
ДЕСНЯНСЬКА РАЙОННА В MICTI КИ€ВI
ДЕРЖАВНА АДМIНIСТРЛЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

d]. lO а,u"о Ns 5Ю
Про внесення змiн до Регламенту
,ЩеснянськоТ районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii

Вiдповiдно до cTaTTi 45 Закону Украiни <Про мiсцевi
алмiнiстрацii)), постанов Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд l l грудня
Ns 2263 <Про затвердженпя Типового регламенту мiсцевоi

державнi
l999 року
державноТ

адмiнiстрацiЬ>, вiд 28 грудня 1992 року Nч 73 l <Про затвердження Положення
про державну реестрацlIо нормативно-правових aKTiB MiHicTepcTB та iнших
органiв виконавчоi влади)) (зi змiнами), вiд 17 червня 2020 року Лч 494 <Про
затвердження Порялку укладання KoHTpaKTiB про проходження державноТ
служби>, з метою приведення у вiдповiднiсть до законодав тва УкраIни,
ЗоБоВ'ЯЗУIо:

l. Унести змiни до Регламенту .щеснянськот районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii, затвердженого розпорядженням [еснянськоi районноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiд 27 грулня 20IЗ року J\-o 776 <Про
затвердження РегламеrIту !еснянськ
адмiнiстрацii)), виклавши його в новiй р

2. Першому заступнику голов
апарату ,Щеснянськоi районноi в
забезпечити неухильне виконання вим
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

З, Керiвникам структурних пiл
Киевi державноi адмiнiстрацii:

3.1. ПерегляIIути розпоряджеIlня ,,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi
державrrоi адмiнiстрачii з метою гIриведення Тх у вiдпЬвiднiсть до Регламенту
щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державlrоi адмiнiстрацii, за результатамиперегляду розробитлl про€кти розпорялжень про внесеrIня вiдповiдних змiн та
надати на погоджеIlня в устаtIовлеIlому порядку.



)

3.2. ПривесТи своТ акти у вiдповiднiсть до Регламенту ,Д,еснянськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

4. Встановити, що у разi невиконання вимог Регламенту ,Ц,еснянськоТ

icTpauii посадовi особи та прачiвники

Bi державноi адмiнiстрацii несуть

но до законодавства,

5.ВизнатиТакиМи'щоВтратиличиннiсть,розпоряДження,Щеснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii:

вiд 13 грулня 2019 року Nэ 736 кПро внесення змiн до Регламенту

.Щеснянськоi рЙнноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii>;

вiд 21 грудня 2019 року Nч 752 <Про внесення змiн до Регламенту

,Щеснянськоi рЙнноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii>,

6. Контроль за виконанням цього розпорядження покJIасти на

керiвника u.rupury .ЩеснянськоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

О. Машкiвську.

В. о. голови Iрина АЛСКСССНКО



.Щеснянськоi районноi в MtcTt

Кисвi державноi адмiнiстрацii
27 грудня 2013 року No 776
(у редакцii розпорядження
.I|,еснянськоТ районноТ в MicTi

(надалi - Регламент) реryлю€ органiзаuiйнi та процедурнi питання дiяльностi
,Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii (лалi - .Ц,еснянська
райдержадмiнiстрацiя).

РОЗДiЛ I. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕННJI

Глава l. Основи дiяльностi {еснянськоi райдержалмiнiстрацii

1.1. !еснянська райдержадмiнiстрацiя здiйснюе виконавчу владу на
територii Щеснянського району MicTa Кисва вiдповiдно до КонституцiТ
украiни, Закону Украiни <про мiсцевi державнi адмiнiстрацiт)) та за
дорученням виконавчого органу Киiвськот Micbkoi ради (киiвськоi Micbkoi
державноi адмiнiстрацii) реа-пiзовуе повноваження, наданi виконавчому органу
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii) згiдно зкиlвсько1 MlcbKoI ради (Ки'iвськiй мiськiй лержавнiй адмiнi
Законом Украiни <Про мiсцеве самоврядування в YKpaiHi>, iншими актами
законодавства або рiшеннями Киiвськоi MicbKoT ради.

|.2. OcHoBHi засади органiзацii дiяльностi .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, ii апарату та структурних пiдроздiлiв визначаються
Законом Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>, мiськими цiльовими
програмами, положеннями про cTpyKTypHi пiдроздiли .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, рiшеннями Киiвськоi Micbkoi ради, розпорядженнями
Киiвського мiського голови, виконавчого органу КиТвськоТ MicbKoI ради(КиТвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрацii),,,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
та цим Регламентом.

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження

РЕГЛАМЕНТ
!еснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

Регламент Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1.з. Голова,.Щеснянськоi Райдержадмiнiстрацii, перший заступник
головИ .Щеснянськоi Райдержадмiнiстрацii, заступники голови !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii (далi - першиЙ заступниК голови, заступники голови)
призначаютЬся на посаДи та звiльнЯються З посад вiдповiдно до Закону
украiни <про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>.

Керiвник апарату !еснянськоi Райдержадмiнiстра iT (далi - керiвник
апарату) признача€ться на посаду та звiльнястся з посади головою



.Щеснянськоi райде жадмiнiстраuii в порядку, передбаченому законодавством
про державну службу.

Керiвники структурних пiдроздiлiв .Ц,еснянськоТ райдержадмiнiстрацii
призначаються на посаду та звiльняются з посади головою .Ц,еснянськоi

райдержадмiнiстрацiТ в порядку, передбаченому законода ством про державну
службу за погодженням з виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii).

Положення про cTpyKTypHi пlдроздlли .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii iз статусом юридичних осiб публiчного права

розробляються керiвниками таких пiдроздiлiв, погоджуються iзпершим
заступником, заступниками голови (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв), а
також керiвником юридичного вiддi ly ,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, i
затверджуються розпорядженням,,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

положення про cTpyKTypHi пiдроздiли !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii без статусу юридичних осiб публiчного права

розробляються керiвниками таких пiдроздiлiв, погоджуються iзпершим
заступником, заступниками голови, керiвником апарату (вiдповiдно до
розполiлу обов'язкiв), а також з керiвником юридичного вiллiлу
Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ i затверджу€ться розпорядженням
[еснянськоi райдержадмiнiстрацii.

Положення про апарат !еснянськоi райдержадмiнiстрацii розроблясться
юридичного вiддiлу .Щеснянськоi раидержадмlнlстрацll,

iз керiвником апарату i затверджусться розпорядженням
[еснянськоi райдержалмiнiстрацii.

1,4. !еснянська райдержадмiнiстрацiя пiдпорядкована виконавчому
органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii).

1,5. Робота .щеснянськоi Райдержадмiнiстрацii, ii апарату та iнших
структурних пiдроздiлiв с вiдкритою i гласною, за винятком розгляду llитань,
що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом.

1.6. Структура .Щеснянськоi райдержалмiнiстрацii

керiвником
погоджу€ться

розпорядженням .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
погодженням з виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради (КиТвською
мiською державною адмiнiстрацiею).

загальна чисельнiсть .щеснянськоi райдержадмiнiстрацii затверджу€ться
розпорядженням .ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до граничноi
чисельностi, затвердженоi виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради(Киiвською мiською державною адмiнiстрацiсю).

Витрати на утримання !еснянськоi райдержадмiнiстрацii

затверджу€ться
за попереднiм

затверджуються виконавчим органом Киiвськоi MicbKoT ради (Киiвською
мiською державною адмiнiстрацiсю).
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Глава 2. Взасмодiя з громадськiстю
2.1. .Щеснянська райдеря<адмiнiстрацiя iнформус громадськiсть просвою дiяльнiсть, зzulучае громадян до пiдготовки' i'розiляду n"ru"r, *оналежать до iT компетенцiТ.

2.2. .Щеснянська райдержадмiнiстрацiя залучас до прийняття рiшень зпитань, що стосуються реryлювання трудових, соцiальних, економiчнихвiдносин, профспiлки, iх об'еднання

2.З. Оприлюднення iнформацiТ про дiяльнiсть !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii та прийнятi Hero рiшЬння здiйснюетr." 

'" 
пор"д*у,

передбаченому законодавством.

2.4. З метою забезпечення участi громадян в упр влiннi державнимисправами та здiйснення громадського контролю за liя.llьнiстю Д..п"н""поi
пр.и. flеснянськiй райдержад дно lHeTyMiHicTpiB Украiни вiд 03 лист 996 частiгромадськостi у формуваннi та реалiза ноi ся та

2,5, Питання зага-пьнорайонного значення, якi мають важливесоцiально-економiчне значення для його розвитку, в тому числi щодобудiвництва, можуть бути виlIесенi на публiчне громадське обговорення.

_ 2,6, Консультацii з громадськiстю у формi публiчного громадськогообговорення проводяться вiдповiдно ло ПЬрiд*у проведення консультацiй зз питань фо_рмування та реа.,тiзацii державноi 
'поriтики,

постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 03 листопада
6.

глава 3, Розподiл обов'язкiв мiж головою, першим заступником голови,заступниками голови, керiвником апарату !еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ
З.l. Розподiл обов'язкiв мiж головою !еснянськоi

|::I|т_тririстрацii, першим заступником голови, заступниками голови та
::::i_:1-"" апарату проводить голова,,Щеснянськоi р"tЙр*Йiri.Йuцli n.пlзнlше одного мiсяця з дня призначення його на посаду з визначенням:повноважень i функцiй посадовоi особи;

управлitrь, вiддiл'-
раидержьдмi н i.;р;й-';"i",L,, il,"}-jJo'J#iJft ,lffi:ii:r #;;:хЖ::посадовою особою;

.л^ллj'_a:лР_l:МСТВ, . Установ. та органiзацiй, щодо яких посадова особазаоезпечу€ реалiзацiЮ вiдповiднО до законодавства державно.i полiтики;порядку замiщення голови !есняttськоi рuйд.р*чдriri.rffi, И"."першого заступника голови, засr.упникiв головлBiicyTHocTi. 
JФvrJrlГrИftlЕ lOJtОВИ Та КеРlВНИКа аПаРатУ у разi ix

дiс Громадська рада.

З.2. Розподiл обов'язкiв мiж головою .Щесняlrськоi
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райдержадмiнiстрачii, першим заступ икQм голови, заступниками голови та

керiвникоМ апаратУ затверджуетьсЯ розпорядженняМ .Ц,еснянськоi

райлержадм i HicTpauii.

Глава 4. ОрганiзацiЯ роботИ голови, першогО заступника голови, заступникiв
голови та керiвника апарату .Щеснянськоi раЙдержадмiнiстрацii

4.1. Повноваження голови .Щеснянськоi райдержадм iHicTpauiT

визначаються Законом Украiни <Про MicueBi державнi адмiнiстрацii> та

iншими актами законодавства.

4.2. Перший заступник голови, заступники голови. керiвник апарату
забезпечують узгодження та скоординованiсть своiх дiй.

Перший заступник голови, заступники голови, керiвник апарату,

визнаючи домiнуючу компетенцiю iнших заступникiв голови у лорученiй
сферi i не допускаючи втручання у сферу ix вiдповiда;rьностi, не можуть
iнiцiювати перед головою .[|,еснянськоi райдержалмiнiстрачiТ установлення
завдання iншому заступнику голови, якщо для вирiшення питання ним не було
проведено спiльнi наради, робочi зустрiчi, консультацii тощо.

Установлення завдань, надання доручень структурним пlдроздlлам та
посадовим особам .Щеснянськоi райлержалмiнiстрацii, здi снюсться виключно

у вiдповiдностi д9 р9зцбдiлу обов'язкiв мiж головою, першим заступником
голови, заступниками голови та керiвником апарату !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii, затвердженого в установленому порядку.

4.3. У разi вiдсутностi (вiдрядження, вiдпустка, хвороба) голови
,.Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii його обов'язки виконус перший заступник
голови, а у разi вiлсутностi останнього - один iз заступникiв голови вiдповiдно
до окремого розпорядження .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ.

Виконання обов'язкiв заступника голови у разi його вiдсутностi
(вiдрядження, вiдпустка, хвороба) здiйснюеться iншим аступником голови
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

У разi вiдсутностi обох заступникiв голови, один з яких викону€
обов'язки iншого на час його вiдсутностi згiдно з розподiлом обов'язкiв,
виконання ix обов'язкiв покладаються на першого заступника голови,
керiвника апарату або iншу посадову особу ,Щеснянськоi райдержалмiнiстраrriТ
вiдповiдно до окремого розпорядження !еснянськоi райдержадмiнiстрацii.

4.4 У разi вiдсутностi ("iдрядження, вiдпустка, хвороба) голови
.ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрачii не видаються розпорядження щодо
визначення концепту€rльних засад роботи .ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii та
iнших питань, якi мають загальнорайонне значення.

4.5. У разi появи вакантноi посади (складення повноважень) голови
ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii, особа, яку звiльнено з посади голови або
вiд виконання обов'язкiв голови .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, може
призначатися на посаду радника голови .ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрачii
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(поза штатом) з метою надання органiзачiйно - консультативноi допомоги
особi, на яку покладено виконання обов'язкiв голови ,,Щеснянськоi

райдержадмi HicTpauii.

Роздiл II. ПJlАНУВАННЯ РоБоТИ

глава 1. Пiдготовка та затвердження планiв роботи

1.1. Робота Щеснянськоi райдержалмiнiстрацii проводиться
перспективними (рiчними) та поточними (квартальними), а у разi потреби
оперативниМи (мiсячнимИ) планами, якi затверджУються головою .ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацii за поданням керiвника апарату.

1.2. Планування роботи !,еснянськоi райдержадмiнiстрачii
здiйснюсться з метою створення умов для послiдовноТ та узгодженоi
дiяльностi iT структурних пiдроздiлiв та апарату.

1.3. Формування планiв роботи .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
здiйснюеться ii апаратом за пропозицiями структурних пiдрозлiлiв
ffеснянськоi райдержалмiнiстрацii, погодженими iз першим заступником
голови, заступниками голови, керiвником апарату вiдповiдно до розподiлу
обов'язкiв.

Г[панування роботи .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii з пiдготовки
просктiв регуляторних aKTiB здiйснюеться з урахуванням cTaTTi 7 Закону
Украiни <Про засади державноi регуляторноi полiтики у сферi господарськоi
дlяльностl).

1.4. Плани роботи .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii передбачають
заходи, спрямованi на виконання Конститучii Украiни, законiв Украiни, aKTiB
Президента Украiни та BepxoBHoi Ради УкраТни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
iнших органiв виконавчоi влади вищого рiвня (надалi - акти законодавства),
доручень Президента Украiни та Прем'ср-мiнiстра Украiни, державних i
регiональних програм соцiа,rьно-економiчного та культурного розвитку,
здiЙснення iнших визначених законами повноважень та забезпечення

реалiзацii державноi полiтики.
Що планiв роботи .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii включаються:
актуальнi питання, пов'язанi iз здiйсненням заходiв

економiчного розвитку району, функчiонуванням галузей
комплексу та розв'язанням проблем у соцiапьнiй сферi,
дiяльностi Щеснянськоi райдержадмiнiстрачiТ, якi потребують розгляду на
засiданнях Колегii, нарадах у голови
першого заступника голови, заступ н и KiB
вжиття додаткових заходi в;

голови або керiвника апарату та

перелiк aKTiB законодавства, розпоряджень ,,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, хiд виконання яких розглядатиметься в порядку
контролю;

ocHoBHi органiзацiйно-масовi заходи, проведення яких забезпечуеться

.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,

iз соцiально-
господарського

полiпшенням



[еснянською райдержадмiнiстрацiсю або за ii участl.
плани повиннi мiстити питання:
пiдбиття пiдсумкiв дiяльностi,Щеснянськоi райдержалмiнiстрацii за piK,

квартаJI, а у разi потреби, за мiсяць, з визначенням основних напрямlв
подальшоТ роботи;

дiяльностi структурних пiдроздiлiв .Ц,еснянськоi райдержадмiнiстрацii з

У планах роботи .Ц,еснянськоi райдержадмiнiстрачii визначаються
KoHKpeTHi cTpyKTypHi пiдроздiли або посадовi особи, вiдповiдапьнi за

здiйснення запланованих заходiв, а також строки ix здiйснення.

1.5. .Щодатковi (позаплановi) питання включаються до затвердженого
плану роботи Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii за рiшенням голови

.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii на пiдставi письмових пропозицiй
керiвникiв структурних пiдроздiлiв ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрачiТ,
погоджених першим заступником голови, заступниками голови, керiвником
апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

питання виключаеться з планч роботи ,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii за рiшенням голови на пiдставi доповiдноi записки
першого заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату вiдповiдно
до розполiлу обов' язкiв.

1.6. Письмовi пропозицiТ до планiв роботи на piK, кварт€ц та
оперативнi плани (у разi потреби) подаються керiвниками структурних
пiдроздiлiв .щеснянськоi райдержадмiнiстрачii, пiсля iх погодження першим
заступником голови, заступниками голови, керiвником апарату вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв.

Пропозицii до рiчних планiв роботи подаються до органiзацiйного
вiддiлу ло 0l грулня поточного року, до квартальних планiв - до 20 числа
останнього мiсяця квартЕIлу, що передуе наступному кварталу, до оперативних
планiв - до 20 числа поточного мiсяця.

Органiзацiйний вiлцiл протягом 10 робочих днiв узага,тьнюе плани
роботи .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii та подае на розгляд i вiзування
керiвнику апарату, пiсля чого передас ix на затвердження головi !еснянськоi
райдержалмi нiстрацii.

1.7. Робота структурних пiдроздiлiв та апарату ,Щеснянськоt

виконання aKTiB

райдержадмiнiстрачii.
законодавства, розпоряджень .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрачii проводиться згiдно планiв, що затверджуються головою,
першим заступником голови, заступниками голови,
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв,

Порядок планування роботи структурних
Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii встановлю€ керiвник апарату.

Формування планiв роботи структурних пiдроздiлiв та апарату
.I[еснянськоТ райдержадмiнiстрацii,здiйснюеться з ура уванням положень

керiвником апарату

пiдроздiлiв апарату

пункту 1 .4 глави l роздiлу II цього Регламенту.



1.8. Додатковi (позаплановi) питання включаються до плану роботи
структурного пiдрозлiлу .щеснянськот райдержадмiнiстраuii i виключаються з

нього за рiшенням голови, першого заступника голови, заступникiв голови,

керiвника апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, на пiдставi

обIрунтованих письмових пропозицiй керiвника вiдповiдного структурного

пiдрозлiлу !,еснянськоi райдержадмi HicTpauii.

1.9. КонтролЬ за виконанняМ планiВ роботи .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрачii, структурних пiдрозлiлiв та апарату .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрачii здiйснюеться головою, першим засryпником голови,
заступниками голови, керiвником апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

Глава 2. Звiтнiсть .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii

2.1 . Пiдготовка звiтностt .Ц,еснянськоi райдержадмiнiстраuiТ,
передбаченоi статтями З0 iЗЗ Закону Украiни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацii>, проводиться iI апаратом на ocHoBi звiтiв структурних
пiдроздiлiв .Ц,еснянськоi райдержамiнiстрачii, затверджених головою,
першим заступником голови, заступниками голови, керlвником апарату
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

2.2. Змiст звiтностi визнача ться питаннями, що вирiшуються
.Щеснянською райдержалмiнiстрацiею та ii структурними пiдроздiлами.

затверджу€ положення про них. Завдання,
таких органiв визначае голова ,,Щеснянськоi

2.3. Звiт про дiяльнiсть .[[еснянськоi райдержалмiнiстрачii щорiчно
надаеться в установленому порядку виконавчому органу Киiвськоi MicbKoi

ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) до 01 лютого наступного за
звiтним року.

2.4. Звiт про дiяльнiсть .Щеснянсько'I раидержадмlнlстрацll
розмlщуеться офiцiйному iнтернет-порталi .ЩеснянськоI
райдержадмiнiстрачii.

]УЛЬТАТИВНI. ДОРАДЧI ТА IНШI ДОПОV
ДЕСНJIНСЬКОi РАЙДЕРЖАДМIНIСТРАЦII

ДОПОМIЖНI ОРГАНИРоздiл III. КОНСУЛЬТАТИВНI.

Глава 1. Порядок утворення та роботи консультативних, дорадчих та
1нших допомlжних органlв

1.1. 41, сприяння здiйсненню повноважень ,ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрачii голова утворюс консультативнi, дорадчi та iншi
допомiжнi органи (ради, колегii, робочi групи тощо), служби та KoMicii, може
призначати радникlв, а також

функцii та персонrшьний склад
райдержадм iHicTpauii,

Рiшення зазначених органiв оформляються протоколами.

1



Положення про консул тативний, дорадчий та iнший допомiжний орган

.Щеснянськоi райде жадмiнiстрацii розробляеться та затверджуеться вiдповiдно
до Примiрного положення про консультативний, дорадчий та iнший
допомiжний орган виконавчого органу КиТвськоi мiськоi ради (КиТвськоТ

MicbKoi державноi адмiнiстрацii), затвердженого розпорядженням виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiвськоТ MicbKoi державноТ алмiнiстрацii).

|.2. Щорiчно до 01 лютого наступного року за звiтним голова, перший
заступник голови, заступники голо и та керiвник апарату .Щеснянськоi

райлержалмiнiстрачii вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв забезпечують
перегляд розпоряджень Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii про утворення
консультативних, дорадчих та iнших допомiжних органiв з метою оновлення
складу, а також виз ачення доцiльностi ix подальшоi роботи.

Г лаьа 2. Колегiя .ЩеснянськоТ райлержадмiнiстрацii

2.|. .Щля погодженого розгляду питань, що нzLпежать до компетенцll
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, обговорення найважливiших напрямiв iT

дiяльностi, прийнятгя вiдповiдних рiшень та рекомендацiй розпорядженням
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii створюеться Колегiя fеснянськоi районноi
в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii (да.пi - Колегiя).

2.2. Порядок створення та дiяльностi Колегii визначасться
Положенням про Колегiю .ЩеснянськоТ районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацiТ, що затверджу€ться в установленому порядку.

2.З. За результатами розгляду питань порядку денного засiдання
Колегii, готуеться протокол доручень, який е офiцiйним документом та
обов'язковим до виконання.

Протокол доручень засiдання Колегii пiдписусться секретарем та
головуючим на засiданнi Колегii.

2.4. В разi необхiдностi, доручення, наданi на засiданнi Колегii,
можуть бути реалiзованi шляхом видання вiдповiдного розпорядження
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

2.5. Пiдготовку вiдповiдного
райдержадмiнiстрацii забезпечують
заступники голови та керiвник апарату

проекту розпорядження !еснянськоi
голова, перший заступник голови,
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

2.6. Протокол засiдання Колегii склада€ться та подаеться на пiдпис
головi .ЩеснЯнськоi райдержадмiнiстрацii протягом трьох робочих днiв з дня
проведення КолегiТ.

2.,l . Протокол доручень засiдання Колегii при наявностi в ньому
питань фiнансового характеру узгоджусться з Фiнансовим управлiнням
.Д,еснянськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii.
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2.8. Пiдписаний Протокол доручень засiдання Колегii доводиться
вiддiлом органiзачii дiловодства .Щеснянськоi райдержадмiнiстраuii до вiдома
членам Колегii, керiвникам структурних пiдроздiлiв .ЩеснянськоТ
райлержадмiн icTpauii, iншим посадовим особам, вiдповiдальним за iх
виконаЕня.

роздiл IV. АпАрАт дЕсtшнськоI рАЙдЕржАдмrшстрАцIi

1. Правове, органiзацiйне, матерiально-технiчне та iнше забезпечення
дiяльностi .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii здiйсню€ться апаратом
.ЩеснянськоТ райдержалмiнiстрацii, що дi€ на пiдставi Положення про апарат
.Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, яке
затверджу€ться розпорядженням .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

2, Апарат !еснянськоi райдержадмiнiстрачii очолюс керiвник апарату,
який призначасться на посаду головою Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii в
порядку, передбаченому законодавством про державну службу.

Керiвник апарату органiзовуе його роботу, забезпечуе пiдготовку
матерiалiв на розгляд голови ,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ, органiзовуе
доведення розпоряджень голови до виконавцiв, здiйснюе визначенi Законом

райдержадмi нiстрацii,
райдержадмiнiстрачii.

пiдроздiлу апарату
до розпорядження

.Щеснянськоi
!еснянськоi

Украiни <Про державну службу> повноваження керiвника державноi служби
в апаратi ,Щеснянськоi райдержалмiнiстрацii та 'rT структурних пiдроздiлах
(KpiM структурних пiдроздiлiв зi статусом юридичних осiб), вiдповiдае за стан
дiловодства, облiку i звiтностi, викону€ iншi обов'язки, покладенi на нього
головою .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii. З цих питань керiвник апарату
видас накази.

У разi вiдсутностi (вiдрядження, вiдпустка, хвороба) керiвника апарату
його обов'язки виконус заступник керiвника апарату, а в разi його вiдсутностi
- керlвник структурного

3. Апарат [еснянськоi райдержадмiнiстрацii у прочесi виконання
покладених на нього завдань взасмодiе iз структурними пiдроздiлами
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ, апаратом та структурними пiдроздiлами
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноТ
алмiнiстрачii), територiальними органами центрrцьних органiв виконавчот
влади, органами мiсцевого самоврядування.

4. .Щоручення керiвника апарату з питань, що вiднесенi до його
компетенцii, с обов'язковими для виконання структурними пiдроздiлами
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, пiдприсмствами, установами та
органiзацiями, що вiднесенi до сфери управлiння !еснянськоi
райдержадмi нiстрацiТ.

вiдповiдно

5. .Щля анапiзу та пiдготовки матерiалiв з питань, що розглядаються



апаратом ,,щеснянськоi райдержадмiнiстрацtt, апарат леснянськоl

райлержадмiнiстрачii може запитувати у структурних пiдроздiлiв ,Щеснянськоi

рчИл.рr*uл"iнiстрачii, пiдприсмств, установ та органiзацiй, що вiднесенi до

.6"р" упрu"пiн"я Деснянськоi райдержадмiнiстрацii, необхiднi матерiали,

Роздiл V. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ З ЦИТАНЬ УПРАВЛННЯ__
ПЕРСОНАЛОМ У ДЕСНЯНСЬКIЙ РАЙДЕРЖАДМIНIСТРАЦII

1. Реалiзацiя державноi полiтики з питань управлlння персонirлом у

Деснянськiй райде жадмiнiстрачiТ спрямову€ться на забезпечення здiйснення

керiвником державнот служби cBoix повноважень, добiр персоналу,

плануваннЯ та Ьрганiзачiю заходiв з питань пiдвищення рiвня професiйноi

компетентностi державних службовцiв, документЕIльне оформлення вступу на

державну службу, ii' проходження та припинення, укладання та розlрвання
KoHTpaKTiB про проходження державноi служби, та виконання iнших функчiй,
передбачених законодавством.

2. Зага;rьнi засади здiйснення роботи з

Положенням про вlддlл управлiння
райдержадмiнiстрацiТ, затвердженим у вс ановленому порядку.

З. Органiзацiя роботи з персоналом в .Щеснянськiй райдержадмiнiстрацiТ
та ii структурних пiдроздiлах без статусу юридичних осiб публiчного права

здlиснюсться затвердженим керlвником апарату ,Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii рiчним планом, який передбачае здiйснення заходiв з

добору, пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii праuiвникiв, а

також з iнших питань управлiння персонzLпом.
Органiзачiя роботи з управлiння персонЕrлом у структурних пiдрозлiлах

.ЩеснянськоТ райдержалмiнiстрацii iз статусом юридичних осiб публiчного
права здiйснюеться за затвердженим керiвником такого пiдроздiлу рiчним
планом, який передбачас здiйснення заходiв з добору, пiдготовки,
перепiдготовки та пiдвищення квалi фiкацiТ працiвникiв, а також з iнших
питань управлiння персоналом.

4. Органiзачiю роботи з питань управлiння персоналом в апаратi

flеснянськоi райдержадмiнiстрацii здiйснюс вiддiл управлiння персона:tом.
У структурних пiдроздiлах зi статусом юридичних осiб публiчного

права ДеснянськоТ раЙдержадмiнiстрацii, за.,,чежно вiд чисельностi персоналу

утворюеться самостiйнiй пiдроздiл. У разi коли чисельнiсть персонму
становить менше l0 осiб, обов'язки служби управлiння персонапом можуть
бути покладенi на одного з державних службовцiв такого пiдроздiлу.

5. Робота з персоналом в апаратi та структурних пiдроздiлах
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!еснянськоi

персонаJIом
персоналом

визначаються
.Ц,еснянськоi

!еснянськоi райдержадмiнiстрацii проводиться вiдкрито i спрямовуеться на

всебiчне вивчення та врахування можливостей працiвникiв, найбiльш повне
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застосування iх здiбностей, розвиток iнiцiативностi, с ворення атмосфери
заiнтересованостi у професiйному зростаннi.

б. Основними завданнями вiддiлу управлiння персона.лом е:
1) реалiзацiя державноi полiтики з питань управлiння лерсонаJIом

у .Щеснянськi й райдержадмi нiстрацii;
2) забезпечення здiйснення керiвником держ BHoi служби в апаратi

.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii cBoix повноважень з питань управлiння
персон€шом;

3) забезпечення органiзацiйногО розвитку персонrrлу у !еснянськiй
райдержадмiнiстрацii;

4) добiр персонаJIу у .Щеснянськiй райдержадмiнiстрацii;
5) прогнозУвання розвитку персонму, заохочення прачiвникiв до

службовоi кар'ери, пiдвищення рiвня ix професiйноi компетентностi;
6) здiйснення аналiтичнот та органiзацiйноi роботи з кадрового

менеджменту;
7) органiзацiйно-методичне керiвництво та контроль за роботою

осiб

проходження державноТ

з персоналом у структурних пiдроздiлах зi статусом юридичних
публiчного права !еснянськоi райдержадмiнiстрацii;

8) документаJIьне оформлення вступу на державну службу,
l1 проходження та припинення;

9) укладання та розiрвання KoHTpaKTiB про
служби,

7. ВiддiЛ управлiннЯ персоналом Щеснянськоi РайдержадмiнiстрацiТ
здiйснюс заходи щодо призначення та звiльнення керiвникЬ комунаJIьних
пiдприемств. установ та органiзачiй. шо напежать до комунальнот власностi
територiапьноi громади MicTa Кисва та переданi до сфери управлiння
Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

райдержадмiНiстрацii, забезпечуе контролЬ за станом вiйськового облiку
вiйськовозобов'язаних i призовникiв у структурних пiдроздiлах зi статусом
юридичних осiб публiчного права .щеснянськоi Райдержадмiнiстрацii, а також
бронювання вiйськовозобов'язаних на перiод мобiлiзацiт та на воснний час.

9. Прийняття на державну службу до [еснянськоТ
райдержадмiнiстрацiI та звlльнення з державноi служби здiйснюсться в
порядку, встановленому законодавством про державну службу.

l0. На посади, передбаченi номенклатурою посад працiвникiв, що
повиннl мати допуск до роботи з тасмними документами, можуть бути
призначенi лише особи, яким В установленому порядку оформлено допуск до
державноТ тасмницi.

Посадова особа, якiй вiдмовлено у наданнi до уску до державноi

8. Вiддiл управлiння персонаJ.lом
здiйснюс облiк вiйськовозобов'язаних i

!еснянськоi райдержадмiнiстрачiТ
призовникiв в апаратi .Щеснянськоi



|2

та€мницi пiдляга€ перемiщенню на iншу посаду, не пов'язану з державною

таемницею, або звiльненню.

Рiшення пр0 службовi вiдрядження голови ,Щеснянськоi

райлержалмiнiстрачii приймаються головою Киiвськоi мiськоi державноi
адмiнiстрацiТ, а в разi його вiдсутностi - особою, на яку покJIадено виконання

обов'язкiв голови Киiвськоi MicbKoi де жавноТ адмiнiсФацii.

вiдрядження голови Деснянськоi
розпорядженням виконавчого органу

райдержадмiнiстрачii

11.

Киiвськоi MicbKoi ради
Службовi

здlиснюються за
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii).

|2. Службовi вiдрядження керiвникiв структурних пiдроздiлiв зi
статусом юридичних осiб публiчного права, першого заступника голови.,

заступникiв голови, керiвника апарату здtйснюються за розпорядженням
голови .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii, а слу <бовi вiдрядження
працiвникiв апарату .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii - за наказом керiвника
апарату.

1з. Щорiчнi та додатковi вiдпустки працiвникам апарату .Щеснянськоi
райдержадмiнiстраuii надаються у встановленому порядку згiдно з графiком
вiдпусток, затвердженим наказом керiвника апарату, а керiвникам
структурних пiдроздiлiв зi статусом юридичних осiб публiчного права

[еснянськоТ райдержадмiнiстрачii - згiдно з графiком вiдпусток,
затвердженим розпорядженням .Щеснянськоi райлержалмiнi страцll

|4, Керiвники структурних пiдроздiлiв апарату ,Щеснянськоi
райлержалмiнiстрачii наприкiнчi року надають до вiллiлу управлiння
персоналом .Ц,еснянськоi райдержадмiнiстраuii пропозицii, погодженi з

головою, першим заступником голови, заступниками голови, згiлно розподiлу
обов'язкiв, та керiвником апарату щодо складання графiкiв щорiчних та
додаткових вiдпусток пiдпорядкованих Тм працiвникiв.

15. З метою визначення якостi виконання державними службовцями
поставлених завдань, а також прийняття рiшення щодо премiювання,
планування службовоi кар'сри, виявлення потреби у професiйному навчаннi в
Щеснянськiй райдержадмiнiстраuii щорiчно в установленому порядку
проводиться оцiнювання результатiв службовоi дiяльностi державних
службовцiв.

l6, ,Щеснянська раидержадмlнlстрацlя розглядае r вносить в
установленому порядку пропозицll щодо нагородження державними
нагородами, вiдзнаками Президента Украiни, нагородами Кабiнету MiHicTpiB
Украiни. нагородамИ КиТвськогО мiського голови та заохочу€ прачiвникiв
апарату i структурних пiдроздiлiв зi статусом юридичних осiб публiчного
права .ЩеснянськоТ райдержадмiНiстрацii, пiдприсмств, установ та органiзацiй,
шо на_пежать ло сфери ii управлiння.

17. На кожного прийнятого на роботу до .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii працiвника оформляеться та ведеться особова справа.
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l8. Вiдповiда,rьнiсть за реа_лiзачiю державноТ полiтики з

питань управлiння персоналом в апаратi .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii та
ii структурних пiдроздiлах, добiр
заходiв з пiдвищення рiвня

ip персонЕulу, планування та органiзацiю
професiйноi компетентностi державних

службовцiв, документальне оформлення вступу на дерх(авну службу, ii
проходження та припинення несе вiддiл управлiння персоналом

.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, а в структурних пiдроздiлах зi статусом
юридичноi особи публiчного права вiдповiдний стуктурний пiлрозлiл або
спецiалiст з питань персоналу.

Роздiл VI. ОРГАНIЗАЦIЯ ПРАВОВОГО ЗАБЕЗПЕЧЕНtЯ ДIЯЛЬНОСТI
дЕсtшнськоi рАЙдЕржАдмIнIстрАtцi

1. Правове забезпечення дiяльностi,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,

юридичний вiддiл) та юридичнi служби (юрисконсульти) структурних
пiдроздiлiв !еснянськоТ райдержадмlнlстрацl1.

2. Юридичний вiддiл пiдпорядковусться головi ,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрачii, а з питань органiзачii роботи апарату Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii - керiвнику апарату Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

З, Порядок роботи юридичного вiддiлу визнача€ться Положенням про
юридичний вiддiл ffеснянськоi райдержадмiнiстрацii, що затверджу€ться в

установленому порядку.

РОЗДiЛ VII. АКТИ ДЕСНJIНСЬКОi РАЙДЕРЖАДМIНIСТРАЦII

Глава 1. Види aKTiB !еснянськоi райдержадмiнiстрацii

1.1. flеснянська райдержадмiнiстрацiя на ocHoBi та на виконання
Конститучii Украiни, законiв Украiни, aKTiB Президента Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB Украiни та iнших aKTiB за онодавства Украiни, рiшень Киiвськоi
MicbKoi ради та розпоряджень виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали
(КиiвськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii), а також за власною iнiцiативою
вида€ розпорядження.

Розпорядження .Щеснянськоi райдержадм iHicTpauiT

розпорядження) пiдписуються головою !еснянськоi райдержадмiнiстрацii. У
разi вiдсутностi голови .Щеснянськоi раидержадмlнlстрацIl розпорядження
пiлписус перший заступник голови. а у разi вiлсутностi останнього - один iз
заступникiв голови, на яких покладено виконання обов'язкiв голови
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii в установленому порядку.

Розпорядження, виданi в межах повноважень .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацiТ, е обов'язковими для виконання Bci а розташованими на
територll району органами виконавчоi влади, об'сднаннями фомадян,
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пlдприсмствами, установами та органiзацiями нез.Lпежно вiд форми власностi,
посадовими особами, а також громадянами, якi постiйно або тимчасово
проживають на територii .Щеснянського району MicTa Кисва.

1.2. .Щеснянська райдержадмiнiстрацiя, в межах повноважень та у разi
необхiдностi, може видавати опiльнi акти з територiальними органами
центральних органiв виконавчоi влади.

. l.з. Керiвник апарату та керiвники самостiйних структурних пiлрозлiлiв
зi статусом юридичноi особи публiчного права .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрачiт в межах повноважень видають накази з вiдповiдних
питань.

За вiдсутностi окремого документу, що визнача€ порядок пiдготовки та
видачi наказiв, до них можуть застосовуватись загальнi положення Роздiлу VII
Регламенту.

Накази керiвникiв структурних пiдроздiлiв

законодавства, рiшенням Конституцiйного Суду Украiни та актам MiHicTepcTB,
iнших центральних органiв виконавчоi ,пuдr, ,o*yib бути ckacoBaHi головою
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

глава 2. Набрання чинностi та порядок опублiкування розпоряджень

2.1. Розпорядження ненормативного характеру набирають чинностi з
моменту ix видання, якщо самими розпорядженнями не встановлено бiльш
пiзнiй строк набрання чинностi.

2.2. РозпорядженнЯ нормативно-правового характеру, що зачiпають
права, свободи й законнi iнтереси громадян або мають мiжвiдомчий характер
та пiдлягають державнiй ресстрацii у спецiально уповноваженому органi Ъ
питань державноi реестрацii нормативно-правових akTiB, набирають чинностi
пiсля державноi ресстрацii з дня ii оприлюднення, якщо самими актами не

РайдержадмiНiстрацii, що суперечать Конституцii Украiни,

встановлено бiльш пiзнiй строк введення iх у лiю.

2.3. Розпорядження нормативно-правового
чинностi пiсля реестрацii з дня 'tt оприлюднення,
встановлено бiльш пiзнiй строк введення ix у лiю.

.Щеснянськоi
iншим актам

характеру набирають
якщо самими актами не

2.4. Розпорядження нормативно-правового характеру оприлюднюються
невiдкладно, але не пiзнiше п'яти робочих днiв з дня iх де жавноi ресстрацii, в
порядку, визначеному Законом УкраТни пПро доступ до публiчноi
iнформацii>.

2.5. Реryляторнi акти .Щеснянськоi Райдержадмiнiстрацiiоприлюднюються у порядку, визначеному Законом Украiни <Про засади
державноi реryляторноi полiтики у сферi господарськоi дiяльностi>.



2.6. Розпорядження або iх oKpeMi положення, що iстять iнформацiю з
обмеженим доступоМ (з грифом <Таемно>, <IJiлком та€мно)), <особливоТ
важливостi> або <.Щля службового користування>),
оприлюдненню i набирають чинностi з моменту Тх доведення
порядку до виконавцiв, якщо такими розпорядженнями
пiзнiший строк набрання ними чинностi.

2.7. Розпорядження розмiщуються на офiцiйному
.щеснянськоi Райдержадмiнiстрацii, за виключенням тих, що
доступ та персональнi данi.

2.8, Розробники проектiв розпоряджень нормативно-правового
характерУ забезпечуютЬ вiдповiднО до вимоГ частини третьоi статгi l5 Законуykpai11 <про доступ до публiчноi iнформацii> ix обов'язкове оприлюднення
на офiцiйному веб-сайтi fеснянськоi райдержадмiнiстрацii не пiзнiше, нiж за
20 робочих днiв до дати iх видання.

глава 3. Порядок пiдготовки проектiв розпоряджень

3.1. Розробник - орган, який вiдповiдно до повноважень або якомч
доручена пiдготовка проскту розпорядження.

Якщо пiдготовка проскту розпорядження доручена кiльком структурним
пiдроздiлам Щеснянськоi Райдержадмiнiстрацir, виконавець, з*"а"""rй
першим, € вiдповiдальним розробником.

Заiнтересованi органи - cTpyKTypHi пiдроздiли flеснянськоi
райлержалмiнiстрачii, територiальнi органи центр€rльних органiв виконавчот
влади, пiдпри€мства, установи та органiзацii, з якими вiдповiдно до цьогоРегламенту погоджуеться проект розпорядження {еснянськоi
райдержадмiнiстрацii.

з.2. Суб'ектами подання проектiв розпоряджень е перший заступник
голови, заступники голови. керiвник апарату, керiвники структурних
пiДроздiлiв Щеснянськоi .Райдержадмiнiстрацii,' керiЙики r.р"rорi-ur"*
органiв центрмьних органiв виконавчоi влади.

3.3. Подання вiзусться керiвником розробника. а у разi. якщо суб'ектомподання виступа€ пеоший_заступник голови, заступники голови, керiвник
апарату - вiдповiдними особами,'

..__,_ _У разi вiдсутностi першого заступника голови, заступникiв голови'керlвника апарату подання вiзус вiлповiдна посадова особа, визначена в
установленому порядку.
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не пlдлягають
в установленому
не встановлено

lнтернет-портмl
мають обмежений

У разi вiдсутностi керlвникау разl вlдсутностl керiвника розробника, подання вiзус виконуючий
обов'язки керiвника розробника, визначений в установленому порядку.

Подання проскту розпорядження обов'язково вiзусr"с" *фi""r*о11a
юридичнот служби (юрисконсультом) розробника та уповноваженою особою з
питань запобiгання та виявлення корупцiТ розробника. У разi вiдсутностi
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(вiдпустка, хвороба, вiдрядження) керiвника юридичноТ служби
(юрисконсульта) розробника проект погоджу€ться особою, яка виконуе його
обов'язки в установленому порядку.

загальний обсяг пояснювальноi записки
чотирьох аркушiв.

не повинен перевищувати

. З.4. Проекти розпоряджень З питань регулювання трудових,
соцiальних, економiчних вiдносин розробляються з урахуванням cTopiH
соцiального дiалоry, про що зазначаються в пояснюваJIьнiЙ записцi.

З.5. Проскти розпоряджень. якi стосуються матерiального, соцiально-
побутового i медичного забезпечення осiб з iнвалiднiстю, розробляються за
участю громадських органiзацiй осiб з iнвалiднiстю, про що зазнача€ться в
пояснювальнiй записцi.

3.б. При пiдготовцi про€кту розпорядження розробник аналiзус стан.no1"., вiдповiднiЙ сферi правового реryлювання, причини, якi зумовлюють
необхiднiсть пiдготовки проекту, визначае предмет правового реryлювання,механiзм вирiшення питання, що потребуе 

"реaупa"u"rя, 
передбачае правилаi процедури, якi зокрема унеможливлювЕlJIи б вr"не"ня корупцiйних

правопоруцень, а також робить прогноз результатiв реалiзацiт акта та визначае
критерii (показники), за якими оцiнюватиметься ефективнiсть його реалiзацii.

з.7, Пiд час пiдготовки проекту розпорядження розробник проводитьнеобхiднi фiнансово-економiчнi розрахунки, якi ,*nu"uror""" упояснювмьнiй записцi.

З.8, !о проекту розпорядження додаються:

1) пояснювальна записка (додаток 1), Що мiстить необхiднi розрахунки,обгрунтування i прогнози соцiмьно-економiчних та iнших пч"iiд*i" йо.о
реалiзацii, до якоi у разi потреби може додаватися iнформацiйно-довiдковий
матерiал (таблицi, графiки, фото тощо),

У пояснюваЛьнiй записцi мае бутИ чiтко викладенi пiдстава розробленняпроекту, суть проблеми, на розв'язання якот спрямову€ться розпорядження,причини iT виникнення та данi, що пiдтверджують необхiдri"r" npuuo"o.o
вреryлювання питання саме запропонованим способом, мета, якоi плануеться
досягти в результатi прийняття розпорядження, та механiзм його виконання.

пояснюватlьна записка не подаеться до проектiв розпоряджень з
кадрових питань, питань внесення змiн до складiв комiсiй, робочих груп або з
iнших органiзацiйних питань.

Подання пояснюваJIьноi записки до просктiв розпоряджень нормативно-
правового характеру, в тому числi реryляторних aKTiB, е обов'язковим.

2)завiренi в установленому порядку документи, на якi с посилання упроектi розпорядження або у пояснювчIльнiй записцi.
3) порiвняльна таблиця - до просктiв розпоряджень, якими передбачено

внесення змiн до iнших розпоряджень (Щодаток 3).
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На зворотному
Друкуються ланi про
прiзвище керiвника

3.9. Проскт розпорядження оформлю€ться з урахуванням IHcTpyKuii з

дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй
державнiй адмiнiстрацiТ), районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях
(да.',,rl - Iнструкцiя з дiловодства) та Вимог до розроблення розпоряджень
виконачого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвсько'i MicbKoi державноr
адмiнiстрацii), затверджених в установленому порядку.

3.10. Проскт розпорядження, як правило, мае мiстити пункт щодо
конкретних осiб, якi здiйснюють контроль за його виконанням.

Нормативнi положення та завдання суб'сктам вiдносин, передбаченi у
проектi розпорядження, повиннi бути конкретними i реальними,
спрямованими на досягнення у найкоротший строк визначеноi мети та мiстити

у разi потреби перелiк виконавцiв i строки виконання завдань.

боцi ocTaHHboi сторiнки проскту розпорядження
подання i погодження проскту, а саме: посада, iм'я та
та керiвника юридичноТ служби (юрисконсульта)

розробника та посада, iм'я та прiзвище керiвникiв заiнтересованих органiв.
Проставлення дати вiзування с обов'язковим.

На зворотному боцi кожноi сторiнки про€кт розпорядження вiзують
керiвник та керiвник юридичноi служби (юрисконсульт) розробника, перший
заступник голови, заступники голови, керiвник апарату, який спрямовус i
координуе дiяльнiсть розробника згiдно з розподiлом обов'язкiв.

З.l1. У разi змiни керiвника розробника, такий проект повертасться
розробниковi для внесення новопризначеним керiвником.

З.12. У разi втрати актуальностi або з iнших причин, розробник за
погодженням з першим заступником голови, заступниками голови, керiвником
апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв може прийняти рiшення про
вiдкликання внесеного проекту розпорядження.

Глава 4. Додатки до просктiв розпоряджень

4.|. На зворотному боцi кожноi сторiнки додаткiв до розпорядження
вiзують: керiвник розробника, перший заступник голови, заступники голови,
керiвник апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, а на зворотньому боцi
останньоi сторiнки - перший заступник голови, заступники голови, керiвник
апарату вiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв, керiвник юридичноi служби
(юрисконсульт) розробника.

4,2. Щодатки до розпоряджень, що мiстять питання витрачання
фiнансових pecypciB, вiзуються н чЕlльником Фiнансового управлiння
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.
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4.3. Додатки до розпоряджень Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii с

невiд'смною частиною таких розпоряджень.
Якщо суб'сктом подання проекту розпорядження е перший заступник

голови, заступники голови або керiвник структурного пiдроздiлу ,Щеснянськоi

райдержадмiнiстрачii зi статусом юридичноТ особи публiчного права, додатки
до розпорядження пiдписуе керiвник розробника.

Якщо суб'сктом подання проекry розпорядження керlвник

структурного пiдпоздiлу апарату ,Щеснянськоi райлержал iнiстрацii, додатки

до розпорядження пiдписуе керiвник апарату.

Глава 5. Строки опрацювання просктiв розпоряджень

5.1, Проекти Dозпоряджень погоджуються заiнтересованими органами
протягом 3 робочих днiв з моменту iх отримання. а y разi необхiдностi
дQдаткового вивчення поставлених у проектi розпорядження питань - 5

робочих днiв.
Експертиза проектiв розпоряджень проводиться протягом 5 робочих

днiв з моменту отримання юридичним вiддiлом, а у разi необхiдностi
додаткового вивчення поставлених у проектi розпорядження питань - 7

робочих днiв.

5.2.Проскти розпоряджень доопрацьовуються розробником пiсля
отримання зауважень протягом 2 робочих днiв. У разi необхiдностi
проведення консультацiй з iншими органами, отримання довiдок або

роз'яснень цей строк може бути збiльшено до 5 робочих лнiв.

5.3. Зага-,rьний строк опрацювання проскту розпорядження не повинен
перевищувати 20 робочих днiв. У разi потреби зазначений строк може бути
продовжено на обrрунтоване прохання розробника проскту розпорядження.

5,4. Проскт розпорядження .ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрачii з питань
запобiгання виникненню надзвичайних ситуацiй i лiквiдацii ix наслiдкiв
погоджу€ться заiнтересованими органами в день надходження проекту.

5.5. Проект розпорядження, що вида€ться по факту реаryвання на
публiкачii у засобах масовоТ iнформацii, погоджуеться заiнтересованими
органами в день надходження.

Глава 6. Зага.льний порядок погодження просктiв розпоряджень

6.1. Проекти розпоряджень погоджуються в порядку, передбаченому
цим Регламентом, з урахуванням вимог Iнструкцii з дiловодства.

6.2. Розробник передае заiнтересованому орган проект розпорядження,
завiзований керiвником суб'екта подання разом з супровiдним листом,
пояснюваJIьною запискою, порiвняльною таблицею (якщо проектом

внесення змiн або доповнень до iншихрозпорядження передбачено

розпоряджень ,.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii), а також з iншими
необхiдними документами та матерiал ми.

6.З. Проект розпорядження надсилаеться заiнтересованим органам для
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погодження лише пiсля його погодження першим заступником голови,
заступниками голови або керiвником апарату, який спрямовус i коорлинуе
дiяльнiсть розробника про€кту розпорядження.

о.+. lrро€кт розпорядження погоджують у такiй послiдовностi: керiвник
розробника та керiвник Юридичноi служби розробника (юрисконсульт),,
начальник вiддiлу органiзацii дiловодства Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,
перший заступник голови, заступники голови або керiвник апарату, який
спрямовуе i координуе дiяльнiсть розробника, керiвники зuirтЁресо"а*rr*
органiв, уповноважена особа з питань запобiгання та виявлення корупцii,
начzшьник юридичного вiддiлу, керiвник апарату (у разi, якщо BiH не погоджус
проект розпорядження як такий, що спрямовуе i координус дiяльнiсть
розробника).

Факсимiльне вiдтвореннЯ пiдпису посадовоi особи на проектi
розпорядження за допомогою механiчного або iншого копiювання не
допуска€ться.

_ Керiвник заiнтересованого органу, який не с структурним пiдроздiлом
.щеснянськот Райдержадмiнiстрачii, доводить свою позицiю щодо проскту
розпорядження до вiдома розробника, шляхом надсилання листа, до якого
додасться завiзований

6.4. Проскт розпорядження такlи послiдовностi:

лvлсlс l bu)l JавlзOtsании ним проскт розпорядження, а також Зауваження в разi ixнаявностi. У разi наявностi зауваже ь проскт розпорядження вiзусться iз
зауваженнями.

6.5. ЗаiнтересованиЙ орган зобов'язаний за зверненням розробникавзяти участь в опрацюваннi та погодженнi проекту розпорядження у частинi,
що стосуеться його компетенцii.

6.6. У разi, коли заiнтересований орган не висловив своеТ позицiТ щодопроекту розпорядження_ J визначений строк з дотриманням процедури,
передбаченоi пунктамИ 6.7 

_- 
6.9 глави б розлiлу VII цього Ре.лаrенrу, проскт

вважасться погодженим без зауважень (kpiM погодження з Фiнансовим
управлiнням та юридичним вiддiлом).

6.7, Зауваження та пропозицii, що виникають пiд час погодження
проекту розпорядження, викладаються у письмовiй формi на окремому
аркушi. Виправлення, дописування та iншi змiни тексту роrпор"д*"rня пiд
час погодження не допускаються.

ЗауваженнЯ дО проекту розпорядження подаються розробниковiзаiнтересованим органом викJIючно з тих питань, що нЕrлежать до його
компетенцii.

6,8. Щля оперативного обмiну iнформацiею пiд час опрацювання та
погодження про€кту розпорядження розробник та заiнтересованi органи
використовуЮть електронну пошту та iншi засоби зв'язку.

6.9. Пiд час опрацювання проекту розпорядження повиннi бути вжитiвичерпнi заходи для врегулювання розбiжносiей (проведенi узгоджувальнiпроцедури).
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Якщо у позицiях розробника i заiнтересованого органу шодо проскту

розпорядження е розбiжностi, якi не можуть бути врегульованi на piBHi

фахiвцiв таких органiв, керiвник ро робника та керiвник заiнтересованого
органу зобов'язанi особисто провести узгоджуваJIьнi прочедури.

У разi неможливостi узгодженн позицiй шодо спiрних питань на piBHi
структурних пiдроздiлiв Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ, керiвник апарату
доповiдае про такий проект розпорядження головi .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, який приймае остаточне рiшення щодо врахування
зауважень i пропозицiй.

6.10. Вiдповiда"пьнiсть за якiсть пiдготовки, змiст, обrрунтованiсть,
вiдповiднiсть вимогам законодавства, дотримання cTpoKiB опрацювання
проекту розпорядження несе керiвник розробника.

Керiвники заiнтересованих органiв е вiдповiда;rьними за змiст проекту
розпорядження в частинi, що стосу€ться ix компетенцii.

Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть про€кту розпорядження вимогам
законодавства несе начаJ.lьник юридичного вiддiлу,

Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть
антикорупцiйного законодавства несе
запобiгання та виявлення корупцii.

б. ll, Вiдповiдальнiсть за органiзацiю пiдготовки про€кту
розпорядження в пlдпорядкованих структурних пiдроздiлах несе перший
заступник голови, заступники голови або керiвник апарату вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв.

глава 7. Погодження просктiв розпоряджень пiсля доопрацювання
7.|. Проекти розпоряджень, що подаються на пiдпис в остаточнiй

редакцii, мають мiстиТи вiзи, зазначениХ в пунктi 6.4, глави б цього роздiлу
посадових осiб, oKpiM випадку, передбаченого пунктом 8.6. глави 8 цього
роздiлу.

'l .2. Якщо в результатi врахування розробником зауважень
заiнтересованих органiв проект розпорядження або oкpeMi його положення,
погодженi iншими заiнтересованими органами, зазнzши змiн, що сутт€во
змiнюють проскт розпорядження, проект у вiдповiднiй частинi пiдлягае
повторному погодженню такими органами.

глава 8. особливостi погодження деяких проектiв розпоряджень
8.1. Проскти розпоряджень з кадрових питань вiзуються начальником

вддiлу управлiння персоналом, а також з€lлежно вiд видiв розпоряджень
уповноваженою особою з питань запобiгання та виявлення корупцii,
начаJIьником вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi та iншими
заiнтересованими органами (особами), яких стосу€ться розпорядження,

проскту розпорядження вимогам
уповноважена особа з питань

8.2. Проекти розпоряджень., що носять нормативно-правовий характер
таlабо мають загальнорайонне значення, погоджуються з першим заступником
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голови, заступниками голови та керiвником апарату вiдповiдно ло розподiлу
обов'язкiв.

8.3. Проекти розпоряджень, предметом яких е регулювання питань
пlдприемницькоl дlяльностl, про€кти регуляторних aKTiB ,Щеснянськоi
Райдержадмiнiстрацii та про€кти змiн до них пiдлягають обов'язковому
погодженнЮ з вiддiлоМ економiкИ flеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

8.4. Проекти
фiнансових pecypciB,

райдержадмiнiстрацii.

розпоряджень, що мiстять питання витрачання
погоджуються Фiнансовим управлiнням {еснянськоi

масов
внутр
iнфор

Фiнансове управлiння [еснянськоi райдержадмiнiстрацii при проведеннi
експертизи проскту розпорядження вивчае достатнiсть фiнансово-економiчних
розрахункiв.

8.5. Проскти розпоряджень щодо проведення
их заходiв пiдлягають обов'язковому погодженню
iшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та
мацii !еснянськоi райдержадмiнiстрачii.

8.6. Проекти розпоряджень, змlст яких становить державну та€мницю,
погоджуетьсЯ посадовимИ особами, визначенимИ в пунктi 6.4. глави б цього
роздiлу, виключнО при наявносТi в них доступу до державноi таемницi.

, 8.7, ПроектИ розпоряджень, якими затверджуються документи
(положення, статути, тощо), що регламенrуоr" li"niHicTb структурних
пiдроздiлiв ,,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, якi мають ..ury" Бр"дrr""*
осiб публiчного права, пiдприсмств, установ, органiзачiй, цо вiднесенi досфери управлiння [еснянськоi райлержадмiнiстрацii., погоджуються
нач€uIьником вiддiлу органiзацii дiловодства !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii, першим заступником голови, заступниками голови
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, керiвником апарату, керiвником
структурного пiдроздiлу, якому пiдзвiтне та пiдконтролiне- пiдприемство,
установа, органiзацiя, нач€цьником вiддiлу упрiвлiння n"i.or-or,
начальником юридичного вiддiлу.

. Зазначенi документи, виготовляються в трьох примiрниках, один з яких,пiслЯ реестрацii розпорядження заJlишасться у справах l]еснянськоi
райдержадмiнiстрацii, а два iнших передаються .уо'.*ry подання проекту
розпорядження.

При цьому вимоги, встановленi пунктом 4.1 глави 4 цього роздiлу, до
таких документiв не застосовуються.

Глава 9. Порядок пiдготовки та погодження реryляторних aKTiB

. 9. l. Проекти розпоряджень, предметом яких € вреryлювання
пiдприсмницькоi дiяльностi, про€кти регуляторних aKTiB {еЪнянськоi
райдержадмiнiстрачiт та проскти змiн до них пiдлягають погодженню в

зага.лtьнорайонних
з вiддiлом з питань
засобами масовоi
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обов'язковому порядку з .Щепартаментом промисловостi та розвитку
пiдприемництва виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi ради (Киiвськоi мiськоi
державноi адмiнiстрацii).

9.2. Проекти регуляторних aKTiB ДеснянськоI райдержадмiнiстрацii
розробляються та готуються з урахуванням особливостей, передбачених
Законом Украiни <Про засади державноТ регуляторноi полiтики у сферi
господарськоТ дiяльностi>, Методикою проведення аналiзу впливу

реryляторного акта, затвердженою постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд
11 березня 2004 року }l! З08, та з урахуванням розпорядження виконавчого
органу Киiвськоi мiськоi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) вiд
05 жовтня 2017 року N9 1205 <Про леякi питання здiйснення державноТ

регуляторноI полiтики у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськlй
мiськiй держвiнй адмiнiстрачii)>.

9.З. У разi якщо проект розпорядження мае ознаки реryляторного акта,

разом з ним пода€ться копiя рiшення територiального органу центрального
органу виконавчоТ влади. що реалiзус державну реryляторну полiтику, про
його погодження разом з аналiзом його регуляторного впливу та копiею
повiдомлення про оприлюднення проскту.

пiдлягають обов'язковiй юридичнiй

проведення юридичноi експертизи :

вiдповiднiсть Конститучiiта законам

9.4, Порядок видачi документiв дозвiльного характеру або вiдмови в iх
видачi, переоформлення, видачi дублiкатiв, анулювання визначаеться Законом
Украiни <Про дозвiльну систему у сферi господарськоi дiяльностi>.

Глава 10. Юридична експертиза просктiв розпоряджень

10.1. Проскти розпоряджень
експертизi в юридичному вiддiлi.

l0.2. Юридичний вiддiл пiд час
перевiряе проект розпорядження на

Украiни, iншим актам законодавства;
перевiряе проскт розпорядження на вiдповiднiсть вимогам, встановленим цим
Регламентом;
перевiряе повноту погодження iз заiнтересованими органами;
перевiряс дотримання розробником процедури погодження проскту

розпорядження iз заiнтереоованими органами у порядку, передбаченому
пунктом б.4 глави б роздiлу VII цього Регламенту.

10.3. У разi виявлення невiдповiдностi проекту розпорядження чи його
окремих положень Конститучii Украiни i законам Украiни, iншим актам
законодавства, цього Регламенту, якi можуть бути ycyHeHi шляхом
доопрацювання, юридичний вiддiл готус зауваження до такого проскту та
повертае Його на доопрацювання розробнику з вiдповiдними пропозицiями.

У разi виявлення вiдсутностi правових пiдстав видання

розпорядження, у тому числi, невiдповiдностi проекту розпорядження чи його
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окремих положень Конституцii Украiни i законам Укратни, iншим актам
законодавства, якi не можуть бути ycyHeHi шляхом доопрацювання,
юридичний вiддiл готуе висновок (додаток 2).

l0.4. Якщо в результатi врахування розробником зауважень
юридичногQ вiддiлУ змiнитьсЯ суть проектУ розпорядження, такий проект
розпорядження пiдлягае повторному погодженню у послiдовностi,
встановленiЙ у абзацi першомУ пунктУ 6.4 глави б цього роздiлу.

10.5. За результатами проведення юридичноi експертизи проектiв
розпоряджень, що носять нормативно-правовий характер, юридичний вiддiл:

надас керiвнику апарату !еснянськоТ Райдержадмiнiстрацii пропозицii
щодо необхiдностi iх державноi реестрацii в порядку,
визначеному постановою Кабiнету MiHicTpiB УкраТни вiд 28 грудня 1992 року
J\Ъ 7З1 <Про затвердження Положення про державну реестрацiю нормативно-
правових aKTiB MiHicTepcTB та iнших органiв виконавчоi влади) та накaвом
I_(ентрального мiжрегiонального управлiння MiHicTepcTBa юстицii (м. КиiЪ)
вiд 28 грудня 2019 року лъ 2916 <Про затвердження Порядку подання
нормативно-правових aKTiB на державну реестрацiю до Щентрального
мiжрегiонмьного управлiння MiHicTepcTBa юстицii (м. Киiв) та проведення 'r*

державноi реестрацii>, заре€строваним у I-{ентральному мiжрегiонмьному
управлiннi MiHicTepcTBa юстицiТ (м. КиТв) 28 грудня 2019 року за NЬ З/З;

готу€ висноВок, за формою, затвердженою наказом MiHicTepcTBa юстицii
УкраiнИ вiд 06 липня 2011 рокУ Ns 1805/5 <Про затвердження форми
висновкУ юридичноТ службИ MiHicTepcTBa, iншогО центра.,,Iьного органу
виконавчот влади та його територiапьних органiв, мiсцевих державних
адмiнiстрацiй за результатами проведення юридичноi експертизи проекту
нормативно-ПравовогО aKTyD, заре€Строваним в MiHicTepcTBi юстицii УкраiЪи
07 липня 20l l року за ]ф 82бll9564.

10.6. Юридичний вiддiл пiд час проведення юридичноi експертизи
просктiв розпоряджень, що носять нормативно-правовий характер, також
проводить антидискримiнацiйну експертизу, за результатами якоi готус
висновки за формою згiдно з додатком до Порядку проведення органами
виконавчоi влади антидискримiнацiйноi експертизи проектiв нормативно-
правових aKTiB, затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд З0
сiчня 201З року Л! 61 та гендерно-правовУ експертизу, за результатами якоi
готус висновок за формою згiдно з додатком 2 до Порядку проведення
гендерно-правовоi експерТизи, затвердЖеного постановою Кабiнету MiHicTpiB
Украiни вiд 28 листопада 20l8 року Nч 997.

l0.7. Начальником юридичного вiддiлу вiзуються Bci сторiнки проекту
розпоряджеНня, щО носитЬ нормативниЙ характер, i додаткiв до нього (iз
зворотного боку).
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l0.8. Погодження без зауважень про€кту розпорядження нач:uIьником

юридичного вiддiлу вiдбувасться шляхом проставляння вiзи.

у разi iх неврахування,
зауваженнями/висновком

начапьником юридичного

ll.З. У разi порушення вимог, зазначених у главах З-l0 роздiлу VII
Регламенту, вiддiл органiзачii дiл водства .Щеснянськоi

раидержадмlнlстрацll повертае проект розпорядження розробнику на
доопрацювання не пiзнiше нiж протягом 2 робочих днiв пiсля надходження.

11.4. Проекти розпоряджень подаються на пiдпис головi Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii
райдержадмiнiстрацii.

вiддiлом органiзацii дiловодства .Щеснянськоi

l1.5. Пiдписанi головою !еснянськоТ раидержадмlнlстрац1l
розпорядження ресструються вiддiлом органiзацii дiловодства,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, який забезпечуе направлення розпоряджень через
iнформачiйно-телекомунiкацiйну сис ему <единий iнформацiйний простiр
територiа;rьнот громади MicTa Кисва> у виконавчому органi Киiвськоi MicbkoТ
ради (киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), i вiдправлення ix зазначеним
у розрахунку розсилки суб'ектам в установленому порядку.

11.6. Розпорядження, якi готу ться на виконання aKTiB чи доручень
органiв влади вищого рiвня або в яких визначенi KoHKpeTHi завдання i

Проекти розпоряджен , до яких пiдготовленi зауваження/висновок з

пiдстав, передбачених пунктом 10.3 цiеi глави,

вiзуються начЕLпьником юридичного вiддiлу з

вiдповiдно.
10.9. Пiсля вiзування проскту розпорядження

вiдлiлу внесення до нього змiн не допускасться.

цього

Глава 11. Порядок видання розпоряджень

11.1. Пiдготовлений та погоджений в установлен му порядку про€кт
розпорядження р ом з iншими необхiдними документами, розрахунком
розсилки, пiдписаними розробником проекту розпорядження' та текстом цього
документа (у паперовому виглядi) подасться до вiддiлу органiзацii дiловодства
!,еснянськоi райдержадмiнiстрацii.

1 1.2. Вiддiл органiзацii дiловодства .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
здiйснюс пiдготовку на пiдпис просктiв розпоряджень, лiтературне
редаryвання TeKcTiB (вносить поправки, пов'язанi з приведенням у
вiдповiднiсть з правилами технiки нормопроектуван ня. редагус його та у разi
потреби узгоджус поправки з розробником) та контроль за додержанням вимог
щодо iх пiдготовки.

Не допускаеться внесення правок пiд час лiтературного редаryвання, що
змiнюють суть проекту або окремих його положень.
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контроль за виконанням покладено на заступникiв голови, подаються до
вiддiлу органiзацii дiловодства .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

Глава 12. .Щержавна ресстрацiя розпоряджень

12.1. Розпорядження, що носять нормативно-правовий характер,
зачiпають права, свободи й законнi iнтереси громадян або мають мiжвiдомчий
характер, подаються на державну реестрацiю до спецiально уповноваженого
органу з питань державноi ресстрацii нормативно-правових aKTiB протягом
трьох робочих днiв пiсля iх видання.

12.2. Разом з розпорядженням, що носить нормативно-правовий
характер до органу з питань державноi реестрацiТ нормативно-правових aKTiB
подаються вiдомостi про внутрiшнс погодження такого розпорядження, що
здiйснюсться в порядку, передбаченим цим Регламентом, у тому числi
позицiю юридичного вiддiлу щодо подання цього розпорядження до органу з
питань державнот peccTpauii нормативно-правових akTiB для державноi
реестрацii.

.Що проекту розпорядження розробником додасться проект супровiдного
листа дО спецl€rльнО уповноважеНого органУ з питань державноi реестрацii
нормативно-правових aKTiB, складений згiдно з вимогами пункту 12.6 цiсТ
глави.

12.3. ПроскТ розпоряджеНня про схв€UIення програмного документа
концептуального характеру, що зачiпае права, свободи, гарантованi
Конвенцiею про захист прав людини i основоположних свобод, пiдлягае

чи мiстяться у просктi розпорядження положення, що зачiпають права та
свободи, гарантованi Конвенцiсю про захист прав людини i основоположних
свобод;

яких положень Конвенцii про захист
свобод стосуеться проект розпорядження.

опрацюванню з урахуванням положень зазначеноi Конвенцii та практики
свропейського суду з прав людини. При цьому головний розробник "ri"u"u.,

прав людини i основоположних

Головний розробник забезпечуе врахуванЕя у просктi розпорядження
положень Конвенцii про захист прав людини i основоположних свобод.

Результати опрацювання проекту розпорядження вiдображаються
вiдповiдальним розробником у пояснювмьнiй записцi.

l2.5. Юридичний вiддiл при проведеннi юридичноi експертизи просктiв
розпоряджеНь надаС пропозицii керiвництву .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
щодо необхiдностi iх державноi реестрацii в спецiально yno"nouu*anory
органi З питань державноi ресстрацii нормативно-правових aKTiB.при здiйсненнi пiдготовки на пiдпис просктiв розпоряджень

l2.4. Забезпечення державноi
керiвникiв структурних пiдроздiлiв'

реестрацiТ розпоряджень покладаеться на
за поданням яких видано розпорядження.



проставля€ться вiдмiтка про необхiднiсть ресстрацii у спецiально

уповноваженому органi з питань державноi peecTpauiT нормативно-правових
aKTiB.

12.6. Супровiдний лист
реестрацiю, пiдписуе голова,
керiвник апарату fl,еснянськоТ
обов'язкiв.

Супровiдний лист повинен iстити данi про прiзвище та iм'я
уповноваженого працiвника суб'екта нормотворення та номер його телефону.

за вмовчанням
з iншими

порядку та за

У разi, якщо розпорядження нормативно-правового характеру подаеться
на державну реестрацiю повторно, а також якщо його видано замiсть
розпорядження, у державнlи ре€страцll якого вlдмовлено, у супровlдному
листi необхiдно вказати дату i номер листа спецiально уп вноваженого органу
з питань державноi реестрацiТ нормативно-правових aKTiB про повернення
розпорядження нормативно-правового характеру без державноi реестрацii для
доопрацювання або вiдмову в державнiй реестрацii.

На державну реестрацiю розпорядження пода€ться його розробником у
одному примiрнику (оригiнал). .Щля розпоряджень нормативно-правового
характеру, якi мiстять iнформачiю з обмеженим доступом, вимога щодо
захисту якоi встановлена законом, додатково пода€ться засвiдчена в
установленому законодавством порядку копiя такого розпорядження.

Якщо розпорядженням вносяться змiни чи доповнення, то разом iз ним
подасться також копiя розпорядження, до якого вони вносяться.

Разом з розпорядженням, що носить нормативно-правовий характер, до
спецiально уповноваженого органу з питань державноi реестрацii
нормативно-правових aKTi в подасться :

пояснюв€Lпьна записка за формою, визначеною у додатку 4 до Регламенту
Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB
Украiни вiд 18 липня 2007 р. Nч 950;

порiвняльна таблиця за формою, визначеною у додатку 7 до Регламенту
Кабiнету MiHicTpiB УкраТни. затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB
УкраТни вiд l8 липня 2О07 р. Nэ 950;

документи про зовнiшне погодженн я таJабо погодження
розпорядження iз суб'сктами нормотворення таlабо
заiнтересованими органами вiдповiдно до законодавства в
формою, встановленими цим Регламентом;

26

до розпорядження, що подаеться на державну
перший заступник голови, заступники голови,

райлержалмiнiстрачii вiдповiдно ло розподiлу

у разi коли на державну реестрацiю подасться розпорядження
нормативно-ПравовогО характерУ з питань. шо стосу€тьСя соцiально-Трудовоi
сфери, розробник також повiдомляе про позицiю y.ro""o"u*a"o.o
представника вiд всеукраiнських профспiлок, ix об'€днань та уповноваженого
представника вiд всеукраiнських об'еднань органiзацiй роботодавцiв щодо
цього розпоРядженнЯ та прО проведену роботу з врахування Тх зауважень i
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пропозицiй. При цьому, необхiднiсть врахування зазначених
пропозицiй визначас голова .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii;

рiшення ДРС про погодження проекту регуляторного акта;

довiдка щодо вiдповiдностi зобов'язанням Украiни у сферi свропейськоi
iнтеграцii та праву европейського Союзу (acquis еС) за формою, визначеною
в додатку l до Регламенту Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, затвердженого
постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд l8 липня 2007 р. Jф 950;

висновок про проведення гендерно-правовоi експертизи проекту
нормативно-правового акта за формою, визначеною у додатку 2 до Порядку
проведення гендерно-правовоl експертизи, затвердженого постановоIо
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 28 листопада 2018 р. ЛЪ 997 <Питання
проведення гендерно-правовоТ експертизи,l.

РОЗДЛ VIII. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ З УГОДАМИ (ДОГОВОРАМИ),
СТОРОНОЮ В ЯКIЛ( ВИСТУПАС ДЕСНJIНСЬКА

РАЙДЕРЖАДМIШСТРАЦIЯ

1. Порядок здiйснення договiрноi роботи в апаратi ,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрачii затверджуеться розпорядженням ,ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрацii, а в структурних пiдроздiлах .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii зi статусом юридичноi особи публiчного права -
наказом.

2. Угоди (договори) та змiни до них вiд iMeHi .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii пiдписуе голова .щеснянськоi райдержадмiнiстраuii або
уповноважена ним особа в установленому порядку.

Уповноваженою особою може виступати перший заступник голови,
заступники голови, керiвник апарату .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii на
пlдставl окремого розпорядження .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

РОЗДIЛ IX. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ ТА КОНТРОЛЮ
зА iX виконАннJIм у дЕснянськIй рАйдЕржАдмIшстрАцIi

Глава l. Загшrьнi питання органiзацii роботи з документами

1.1. Органiзацiя роботи з документами у ,.Щеснянськiй
райдержадмiнiстрачii здiйснюеться вiдповiдно до Iнструкцii з дiловодства.

1.2. Органiзацiя роботи ? 4окумеIrтами, що мiстять iнформацiю з
обмеженим доступом, здiйснюеться в установленому законодавством порядку.

1 .З. fuя забезпечення документування дiяльностi .ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрачiТ використовуються печатка з ii найменуванням та

зачважень l
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зображенням ,.Ц,ержавного Герба Украiни, iншi печатки, штампи i бланки, що

виготовленi в установленому порядку.
Порядок використання зазначених печаток,

встановлюе керiвник апарату,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,

1.4. .Щокументи з питаЕь, вирiшення яких не нiUIежить до компетенцii

.I[еснянськоi райдержадмiнiстрачii, апарат .ЩеснянськоТ райлержадмiнiстрацii
надсилае протягом п'яти днiв у встановленому порядку вiдповiдним органам

за наJIежнiстю.

1.5. Не пiдлягають peecTpauii У .Щеснянськiй райдержадмiнiстрацii
документи, пiдготовленi з використанням факсимiльного вiдтворення пiдпису

особи, TaKi документи повертаються адресатовi без розгляду.

1.6. Доповiднi записки головi .Щеснянськоi райдержадмiнiстраuii,
першоМУзасТУпникУголоВи'ЗаступникаМгоЛоВитакерlВникоВlапараТУ
.оiуюrr." за формою згiдно з IHcTpy чiсю з дiловодства та за своТм обсягом
не повиннi перевищувати 2 аркушiв.

До доповiдноi записки можуть додаватися
матерiали.

iнформаuiйно-довiдковi

|.7. У доповiднiй записцi викладаються суть проблеми, розв'язання
якоi потребуе участi голови ,щеснянськот райдержадмtнlстрацll чи першого

заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату з вiдповiдним

обrрунтуванням, позицiя заiнтересованих органiв iз зазначеного питання,
iнформаuiя про за оди, вжитi для розв'язання проблеми, пропозицii щодо
визначення форми участi (проведення наради, консультацiй тощо), а також у
разi необхiлностi зазначаються cTpyKTypHi пiлрозлiли (органiзачii), якi повиннi
взяти участь у розв'язаннi проблеми.

1.8, Службовi записки тощо, структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii опрацьовуютьс у вiддiлi органiзацiТ дiловодства та

готуються для iнформування голови .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ чи

першого заступника голови у тижневий строк з моменту ix надходження.

1.9. Проекти вихiдноi кореспонденцii за пiдписом голови .Ц,еснянськоi

райдержадмiнiстрацii, перцого заступника, заступникiв голови, керiвника
апарату погоджуються вiдповiдно до вимог цього Регламенту з урахуванням
особливостей, встановлених Iнструкчiею з дiловодства

1.10. Вiдповiдальнiсть за органiзацiю виконання документiв несуть
голова Щеснянськоi райлержалмiнiстрацii, перший заступник голови,
заступники голови, керiвник апарату вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв,
керiвники структурних пiдроздiлiв Щеснянськоi райлержадмiнiстраuii.

1.1l. Методичне керiвництво та контроль за дотриманням единоi
системи дiловодства у структурних пiдроздiлах .Д,еснянськоi

райлержалмiнiстрацii здiйснюе вiддiл органiзацiТ дiловодства ,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii.

штампlв бланкiв
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Вiддiл органiзацiТ дiловодства ,ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii
здiйснюе узагальнення та аналiз службовоi кореспонденцii i iнформус голову

.Щеснянськоi райлержалмiнiстрачii та керiвника апарату з L пiдсумками роботи
за piK.

Глава 2, Надання тимчасового доступу до документlв

2.1. Тимчасовий доступ до документiв (оригiналiв розпоряджень,
листiв, iнших документiв) iз зазначенням ix реквiзитiв надаеться

уповноваженим особам протягом робочого дня за дорученням голови

[еснянськоi райдержадмiнстрацii, першого заступника голови, заступникiв
голови, керiвника апарату вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв на пiдставi
оригiналу ухв€Iли слiдчого суллi, суду, якщо iншим не передбачено
законодавством.

2.2. Згiдно з наданою копiею ухвми слiдчого суллi, сулу, яка

рееструеться у вiддiлi органiзацiТ дiловодства .ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацiТ пiсля пред'явлення оригiна_лlу такоi ухва.лlи, особi,
зазначенiй в ухвалi, надасться тимчасовий доступ до документiв, зокрема,
можливiсть ознайомлення з ними або виготовлення копii вiдповiдних
документiв або, якщо це передбачено в ухвалi, iх вилучення (здiЙснення
виiмки). Посадовi особи .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii надають допомогу
у складаннi опису документiв, що вилучаються (виiмка яких здiйснюеться). У
разi вилучення документiв у апаратi,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
зzUIишаються опис, а також копii таких документiв, якi виготовляються в
апаратi .Щеснянськоi райдержадмi HicTpauii.

2.З. Посадовi особи апарату .ЩеснянськоI райдержадмiнiстрацiТ не
мають права вiдмовляти у наданнi можливостi ознайомлення з документами,
виготовлення з них копiй або вилучення (виТмки) документiв у разi коли ue
передбачено в ухвалi слiдчого суддi, суду iтимчасовий доступ до документiв,
зокрема ix вилучення (виiмка), здiйснюеться особою, зазначеною у вiдповiднiй
ухва.пi, з дотриманням вимог кримiнального процесуЕrльного законодавства.

2.4. Посадова особа апарату !еснянськоi райдержадмiнiстрацii, яка за
викликом слiдчого суддi, сулу бере участь у розглядi клопотання про
тимчасовий доступ до документiв Щеснянськоi райдержадмiнiстрачiт, згiдно з
яким передбача€ться вилучення (виiмка) документiв, у разi вилучення
документiв вiдповiдно до частини TpeTboi cTaTTi 100 Кримiнального
процесуаJIьного кодексу Украiни зверта€ться з клопотанням про повернення в

установленому порядку оригiналiв вилучених документiв.

Глава 3. Органiзацiя виконання документiв та к нтролю за Iх виконанням

3.1. Виконання законiв Украiни, aKTiB i доручень Президента Украiни,
aKTiB Кабiнету MiHicTpiB Украiни, доручень Прем'ер-мiнiстра УкраiЪи, рiшень
Киiвськоi MicbKoi ради, доручень Киiвського мiського голови, голови
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адмiнiстрацiТ, голови ЩеснянськоТ

взасмодiс з iншими структурними пiдроздiлами .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii, керiвника апараry забезпечують cTpyKTypHi пiлрозлiли

.Щеснянськоi райдержадмiнiстраuii.

3.2. Пiд час виконання акта законодавства, доручення Президента
Украiни, доручення Прем'ер-мiнiстра Украiни, доручення Киiвського мiського
голови, голови Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачiТ, голови Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, керiвника апараry вiдповiдний структурний пiдроздiл
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, визначений вiдповiд ьним за виконання,

раидержадмlнlстрац11.

3 .3 . В iддiл органiзацii дiловодства .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
здiйснюс монiторинг виконання стlуктурними пiдроздiлами ffеснянськоТ
райдержадмiнiстрацii aKTiB Кабiнету MiHicTpiB Украiни, планiв органiзацii
пiдготовки проектiв akTiB. необхiдних для забезпечення реалiзачii законiв
Украiни та органiзацii виконання указiв Президента Украiни, а також
доручень Президента Украiни, Прем'ер-мiнiстра Украiни, Киiвського мiського
голови, голови КиiвськоI MicbKoi державноi алмiнiстрацii, голови .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, керiвника апарату в частинi дотримання cTpoKiB,
визначених для ix виконання.

3.4. Про результати контролю та монiторингу вiддiл органiзацii
дiловодства.ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii систематично iнформуе голову
Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii та керiвника апарату.

3.5. Вiддiл органiзацii дiловодства,Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii
проводить аналiз щодо виконавськоТ дисциплiни, вiдповiдно до прийнятих
рiшень iнформаuiT, звiтiв, статистичн х показникiв з питань виконання aKTiB
Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, планiв органiзацii пiдготовки просктiв aKTiB,
необхiдних для забезпечення реалiзацii законiв Украiни та органiзацii
виконання указiв Президента Украiни' а також доручень Президента Украiни,
Прем'ер-мiнiстра УкраТни, Киiвського мiського голов , голови Киiвськоi
MicbKoi державноТ адмiнiстрацii, голови !еснянськоi райдержалмiнiстрацii та
керiвника апарату i готуе вiдповiднi матерiали i висновки для розгляду
головою !еснянськоi райдержадмiнiстрацii.

райдержадмiнiстрачii здl иснюються
3.6. Контрольно-координацiйнi повноваження

головою
райдержадмiнiстрацii, першим заступником голови, заступниками голови та
керiвником апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, керiвниками
структурних пiдроздiлiв !еснянськоТ райдержадмiнiстрацii,

Органiзацiйне та методичне керiвництво кон рольно-координацiйною
дiяльнiстю структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii
здiйснюс вiддiл органiзацii дiловодства ,,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii_

Порядок органiзацii контролю у .Щеснянськiй райдержалмiнiстрацii

.ЩеснянськоТ
,Щеснянськоi
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регулю€ться положенням про вiддiл органiзацiТ дiловодства Деснянськоr
райдержадмiнiстрацii, цим Регламентом та Iнструкцiею з дiловодства.

3.7. Контролю пiдлягають доку енти, в яких встановлено завдання або
якi мiстять питання, що потребують вирiшення у визначений TepMiH, або якщо
термiни встановлено головою .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, першим
заступником голови, заступниками голови або керiвником апарату.

Обов'язковому контролю пiдлягас виконання законiв Украiни, указiв i

розпоряджень Президента Украiни, постанов i розпоряджень Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, aKTiB iнших органi виконавчоi влади вищого рiвня (далi -
акти законодавства), доручень Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, рiшень Киiвськоi MicbKoT ра и, розпоряджень Киiвського мiського
голови та розпоряджень виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), якi мiстять термiни виконання, доручень
голови Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, доручень Киiвського
мiського голови, рiшень КолегiТ виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii), протоколiв i доручень,
напрацьованих пiд час нарад у голови Киiвськоi мiськоi державноТ
адмiнiстрацii, доручень голови !еснянськоi райдержадмiнiстрацii та керiвника
апарату, якi мiстять термiни виконання, рiшень Колегii, протоколiв доручень,
напрацьованих пiд час нарад у голови .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ та
керiвника апарату, запитiв i звернень Народних депутатiв Украiни та депутатiв
Киiвськоi MicbKoi ради.

З.8. Вiддiл органiзацiT дiловодства .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
здiйснюс координацiю заходiв щодо забезпечення контролю за виконанням
документiв, якi пiдлягають обов'язковому контролю, веде облiк i базу даних
контрольних документiв для надання структурним пiдроздiлам .ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрацii iнформацiйних матерiалiв щодо TepMiHiB ii виконання.

З.9. Контроль за виконанням aKTiB законодавства, доручень
Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, доручень КиТвського
мiського голови, доручень голови Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii,
доручень голови,.щеснянськоi райдержадмiнiстрацii та керiвника аIIарату
здiйснюсться шляхом:

ана.lIiзу та узаг.цьнення у визначенi термiни письмовоi iнформацii
виконавцiв про стан виконання в цiлому або окремих встановлених ними
завдань;

систематичного аналiзу статистичних та оперативних даних, що
характеризують стан ix виконання;

перiодичнот комплексноi або цiльовоi перевiрки органiзацii та стану
виконання завдань безпосередньо на мiсцях;

розгляду роботи (заслуховування звiту) виконавцiв на колегiях,
нарадах у голови Щеснянськот райдержадмiнiстрацii, ершого заступника
голови заступникiв голови або у керiвника апарату (вiдповiдно до розподiлу
обов'язкiв) з виконання встановлених завдань.



з2

.Ц,ля злiйснення контролю за виконанням aKTlB законодавства, доручень
Прем'ср-мiнiстра Украiни, рiшень Киiвськоi MicbKoi ради, розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) розроблясться у разi потреби план контролю, в якому
визначаються промiжнi контрольнi строки виконання завдань, cTpyKTypHi
пiдроздiли, що вiдповiдають за органiзацiю виконання окремих завдань,
структурний пiдроздiл, який забезпечуе координачiю роботи з органiзацii i
контролю за виконанням в цiлому.

План контролю, розроблений профiльним структурним пiдроздiлом,
погоджуеться вiддiлом органiзацiТ дiловодства .ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрачii та затверджусться першим заступником голови,
засryпниками голови або керiвником апарату вiдповiдно ло розполiлу
обов'язкiв.

3.10. Вiдповiдальнiсть за виконання доручень Киiвського мiського
голови, голови Киiвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацii, голови .ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацiТ та керiвника апарату !еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ
несуть особи, зазначенi у резолюцii керiвника першими або визначенi
вiдповiдальними.

3.11. Аналiтичнi та iнформацiйнi матерiали про стан виконання
визначених завдань доповiдаються головi .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
або керiвниковi апарату.

вiдповiдно до матерiалiв, що мiстять вiдомостi про можливе
несвоечасне чи неповне виконання завдань, голова ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрачii, перший заступник голови або заступники голови,
керiвник апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв дас доручення
вiдповiдним виконавцям щодо вжиття додаткових заходiв для усунення
причи}t, що перешкоджають виконанню завдань.

3.12. Iнформацiя (звiт) про стан виконання законiв Украiни, указiв,
розпоряджень i доручень Президента Украiни, постанов, розпоряджень i
доручень Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, aKTiB iнших органiв виконавчоi влади
вищого рiвня' подасться виконавчомУ органУ Киiвськоi MicbKoT ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрацii) за пiдписом голови .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii або, за його дорученням, першого заступника голови,
заступникiв голови, керiвника апарату вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв.

3.1З. Зняття з контролю виконаних документiв здiйснюеться на пiдставi
письмовоi iнформачii вiдповiдальноi за виконання посадовоТ особи про Тх
виконання за письмовим дозволом особи, яка поставила його на контроль.

!окуменТ вважаетьсЯ виконаним лише тодi, коли поставленi в ньому
питання вирiшенi i кореспонденту надано вiдповiдь по cyTi.

розпорядження !еснянськоi райдержадмiнiстрацii знiмаються з
контролю головою !еснянськоi Райдержадмiнiстрацiт, на пiдставi аналiтичноi
iнформаuii про ix виконання вiдповiдальноi за виконання посадовоi особи,
якщо iнше не передбачено розпорядженням або iншими нормативt{ими
документами.
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Глава 4. Строки виконання документlв

4.1. Щокументи можуть бути iз визначенням i без визначення строку
виконання. Строки виконання можуть бути зазначенi у самому документi або

встановленi актами законодавства.
Строки виконання внутрiшнiх документiв обчислюються в кarлендарних

(реестрацii), вхiднихднях починаючи з дати пiдписання (реестрацii), а вхiдних - з дати отримання
(peccTpauii) безпосереднiм адресатом. При uboMy незшIежно вiд можливих
подzulьших переадресувань вiд одного органу виконавчоi влади до iншого, вiд
одних виконавцiв до iнших загальний строк виконання не повинен
перевищувати встановлений згiдно з чинним законодавством.

4.2..Щокументи без зазначення строку виконання повиннi бути виконанi
протягом З0 календарних днiв, а документи з позначкою <негайно>l,
<невiдкладно) - протягом трьох робочих днiв, <TepMiHo о> - протягом семи

робочих днiв вiд дати накJIадення резолюцii. Якщо завдання потребуе
термiнового виконання, обов'язково зазначаеться конкретниЙ кiнцевиЙ TepMiH
виконання.

Якщо останнiй день строку припада€ на вихiдний, святковий або iнший
неробочий день, то днем закiнчення строку е перший за ним робочий день.

4.3. Якщо у контрольному документi визначено TepMiH його виконання
<постiйно>, (щоквартально>, <щомiсячно)), то iнформачiя про виконання
документа нада€ться вiдповiдальною за його контроль або виконання особою
до 3-го числа мiсяця, наступного за звiтним перiодом (за винятком aKTiB та
доручень Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центраJIьних
органiв виконавчоi влади).

4.4. Якщо акт законодавства або доручення мають виконувати кiлька
виконавцiв, iнформацiя подаеться на особу, зазначену першою або визначену
вtдповiдальною, протягом першоТ половини строку, аJIе не пiзнiше нiж за 5
робочих днiв (не пiзнiше нiж за l робочий день, якщо загальний TepMiH
виконання документу складае 3 робочих днi) до закiнчення строку,
вiдведеного для виконання доручення.

При необхiдностi продовжити строк виконання aKTiB законодавства чи
доручень, окремих доручень, протоколiв доручень або ix окремих пунктiв,
напрацьованих на нарадах у Киiвського мiського голови, голови .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацiт, вiдповiдальний за виконання повiдомляе посадову
особу, яка його встановила, iз наданням вiдповiдного обгрунтування iз
зазначенням нового можливого строку виконання, Питання про перенесення
строку виконання порушу€ться не пiзнiше як за три робочих днi до його
закiнчення,

4.5. Продовження строку виконання розпоряджень ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрацii, в яких встановлено строки виконання, здiйснюеться
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шляхом пiдготовки в установленому порядку проекту розпорядження про
внесення вiдповiдних змiн.

таке розпорядження мае бути видано не пiзнiше TepMiHy, зазначеного у
розпорядженнi, до якого вносяться вiдповiднi змiни.

4.6. Запити народних депутатiв Украiни розглядаються протягом 15 днiв
з дня ix одержаннЯ або в iншиЙ, встановлений Верховною Радою УкраТни,
строк згiдно з Законом Украiни кПро статус народного депутата Украiни>.
Якщо-.rкщU Jаllиl з ()U ск,l,ивних причин не може 0ути розглянуто у встановлениЙ
строк, надаеться вiдповiдна письмова iнформацiя Головi BepxoBHoi Ради

запит об'сктивних причин не бути встановлений

Украiни i народному депутатовi, де пропону€ться iнший строк, який не
повинен перевищувати одного мiсяця з моменту одержання запиту.

Звернення народних депутатiв Украiни, KoMiTeTiB Верховноi Ради
УкраiнИ розглядаютьСя протягоМ l0 днiВ з моментУ одержання. У разi
неможливостi розгляду звернення народного депутата у визначений строк, BiH
повiдомлясться про це офiцiйним листом з викладенням причин продовження
строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення, з урахуванням
продовження, не може перевищувати 30 днiв з моменту його одержання.

4.7. Запити депутатiв мiсцевих рад розглядаються в строки, встановленi
вiдповiдною радою. а звернення лепутатiв мiсцевих рад розглядаються в
десятиденний строк згiдно з Законом Украiни <Про статус депутатiв мiсцевих
рад).

Якщо запит з об'сктивних причин не може бyти розглянyто у
встановлений радою строк. то орган або посадова особа зобов'язанi письмово
повiдомити радi та депутатовi мiсцевоi ради. який BHic запит. i запропопуuат,
iнший с,грок, який не повинен перевищувати один мiсяць a дr" од"р*чrr"
залиту.

Якщо депутатське звернення з об'ективних причин не може бути
розглянуто у встановлений строк, депутат мiсцевоТ ради повинен бути
письмово повiдомлений про це з обrрунтуванням причин та мотивiв
необхiдностi продовження строку розгляду.

4.8. По Mipi наближення TepMiHiB виконання розпоряджень [еснянськоТ
райдержадмiнiстрацii або окремих ix пунктiв, рiшень- Колегii, протоколiв
доручень, напрацьованих на нарадах у голови .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрачii. iнших контрольних локументiв вiдповiйьнi за Тх
контроль або виконання особи у визначений TepMiH надають до вiддiлу
органiзацii дiловодства.,.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii iнформацiю провиконання через iнформацiйно-телекомунiкачiйну систему <единий
iнформацiйнИй простiР територiальноi громади MicTa Кисво або в паперовому
виглядi за вiдсутностi такоi для узагаJIыlення та ана-пiзу.

глава 5. Органiзацiя роботи iз зверненнями громадян
5,1. {еснянська райдержадмiнiстрацiя органiзовус в установленому

порядкУ розгляд звернень громадян: пропозицiй (зауважень), заяв (клопотань),
скарг.
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органiзацiя розгляду звернень громадян, у тому числi ведення
дlловодства та проведення особистого прийому громадян, покладаеться на
вiддiл з питань звернень громадян !еснянськоi райдержадмiнiстрачii.

5.2, Розгляд звернень громадян у {еснянськiй райдержадмiнiстрацii
здiйснюеться вiдповiдно до Закону УкраТни <Про звернеr"" .роrчд""u,
Iнструкцii з дiловодства за зверненнями громадян в органах державноi влади i
мiсцевого самоврядування, об'еднаннях .ро"uд"", на пijприемствах, в
установах, органiзацiях незаJIежно вiд форм власностi, в засобах MacoBo'f
iнформацii' затвердженоi постановою КабiнетУ MiHicTpiB Украiни вiд 14
квiтня 1997 року NЭ 348 (зi.змiнами), та Порядку розгляду звернень громадян у
.Цеснянськiй районнiй в MicTi Кисвi державнiй адмiнiстiацii, затвердженого в
установленому порядку,

5.З. Вiддiл з питань звернень громадян !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii забезпечуе прийом, реестрацiю та попереднiй розглядписьмових звернень громадян, звернень, надiсланих з використанням мережi
IHTepHeT, засобiв електронного зв'язку, а також поданих на особисiомуприйомi, адресованих головi !еснянськоi райдержадмiнiстрацii, першому
заступнику голови, заступникам голови та керiвнику апарату, вiдповiдно дьIнструкцii з дiловодства за зверненнями громалян в органах державноi владиi мiсцевого самоврядування, об'еднан""* .роruд"н, на пiдприсмствах, в
УСТаНОВаХ, Органiзацiях нез€цежно вiд форм власностi, 

" ,u.Ьбu* MacoBoiiнформацii' затвердженою постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 14квiтня l997 М З48 (iз змiнами). Забезпечуе реестрацiю ""i* 
з"ерrЪп" в модулi(зверненнЯ громадян) iнформацiйнО-телекомунiКацiйноТ системи <Сдиний

iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киево.
ян проводить голова !еснянськоi
к голови, заступники голови, керiвник

ацii та проведення особистого прийомугромадян в .Щеснянськiй райдержадмiнiстрацii, .чr""рд*.по.о 
"установленому порядку.

5.6. Контроль за. виконанням доручень, наданих пiд час прийомугромадян, здiйснюс вiддiл з питань звернень громадян flеснянськоi
l111:l*uОri"iстрацii, результати ix виконання доповiдаються вiдповiдними
керlвниками в установленi строки.

.громадян керiвництвом
вlддlл з питань звернень

особами fеснянськоi
графiка, затвердженого
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б.1. Забезпечення доступу
попереднього розгляду запитiв на
запитами покладаеться на вiддiл

iнформацii, органiзацiя
ведення дiловодства за

дiловодства .Щеснянськоi

Глава 6. Розгляд запитiв на iнформацiю

до публiчноi
iнформацiю,
органiзацiТ

райдержадмiнiстрацii.

6.2. Опрацювання запитiв на iнформацiю
Закону

.Щеснянськiй
Украiни кПрорайдержадмiнiстрацii здiйснюеться вiдповiдно до

Украiни <Про доступ доiнформачiю>, Закону публiчноi iнформачii>,
Iнструкцii з дiловодства.

Глава 7. Розгляд депутатських звернень i запитiв

7.|. .Щепутатськi запити i звернення народних депутатiв Украiни
розглядаються в порядку, встановленому Законом Украiни <Про статус
народного депутата Украiни>, а депутатськi запити i звернення депутатiв
Киiвськоi MicbKoi ради - у порядку, встановленому Законом УкраiЪи <Про
статус депутатiв мiсцевих рад>.

!еснянськоТ
7.2. Щепутатськийтатськии запит чи

райдержадмiнiстрацiт,
звернення, яке адресовано до голови

першого заступника голови або
заступникiв голови апарат Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii надсила€ в день
ресстрацii структурним пiдроздiлам !еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ, до
компетенцii яких належить вирiшення порушеного питання, для розгляду та
пiдготовки про€кту вiдповiдi.

7,з. Вiдповiдь на депутатський запит чи звернення до конкретно
визначеноi посадовоi особи .щеснянськоi райдержадмiнiстрацii надас посадова
особа, якiй воно адресоване. Якщо депутатський запит чи звернення
адресоване головi .Щеснянськоi Райдержадмiнiстрацii
райдержадмiнiстрацiт,
райдержадмiнiстрацii.

вiдповiдь надас голова
чи |еснянськiй

,Щеснянськоi

7.4. Апарат [еснянськоi Райдержадмiнiстрацii опрацьову€ надiсланий
структурним пiДроздiлом .Щеснянськоi РайДержадмiнiстрацii проскт вiдповiдi
та подае його на розгляд головi Деснянськоi райдержадмiнiстрацii, першому
заступникУ головИ абО заступникаМ голови, вiдповiдно до розподiлу
обов'язкiв.

7.5. Письмова вiдповiдь на депутатський запит i звернення надаеться
строки, визначенi законамИ УкраiнИ <Про статуС народного депутата УкраiЪи>
та <Про статус депутатiв мiсцевих рад> .



5l

1. Голова ,Щеснянськоi раидержадмlнlстрацll,
заступники голови, керiвник апарату вiдповiдно до
керiвники структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi
проводять наради з метою оперативного розгляду та
нмежать до ix компетенцii.

2. Головою .I[еснянськоТ Райдержадмiнiстрацii або за його дорученням
першим заступником голови проводяться апаратнi наради щодо вирiшення
оперативних питань за участi заступникiв голови, керiвника апарату.

Виходячи з виробничоi необхiдностi, на TaKi наради можуть бутизапрошенi керiвники структурних пiдроздiлiв ,Щеснянськоi
Райлержадмiнiстрацii, комун€шьних пiдприсмств, установ, органiзацiй району,
керiвники територiальних органiв центр€rльних органiв 

"икоrавчоi 
влади.

перiодичнiсть проведення апаратних нарад визначасться головою
,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, але не рiдше одного разу на мiсяць.

з. Органiзацiйне забезпечення пiдготовки та проведення нарад у голови
!еснянськоi Райдержадмiнiстрацii покладасться на органiзацiйниi вiддiл, а уйого заступникiв та керiвника апарату - на вiдповiднi cTpyKTypHi пiдроздiли
,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

4. Прийнятi на апаратних нарадах рiшення та Д ручення оформляються
протокOJlами, якl готуе, пlдпису€, подае на затвердження головуючому на
засiданнi органiзацiйний вiддiл не пiзнiше нiж у триденний TepMiH пiсля
проведення наради.

Зазначенi протоколи зберiгаються в органiзацiйному вiддiлi.

5. Прийнятi на нарадах у першого заступника, заступникiв голови,
керlвника апарату !еснянськоi райдержадмiнiстрацiт рiшення та доручення
оформляються протоколами, якi готують, 

-пiдписують, 
подu*or" на

затвердження головуючому на засiданнi cTpyKTypHi пiдроздiли .Деснянськоi
райдержадмiнiстрацii, що визначенi вiдповiда.лIьними за проведення наради, не
пiзнiше нiж у триденний TepMiH пiсля проведення наради.

_ Зазначенi протоколи та списки запрошених/присутнiх на нарадi
зберiгаються у вiдповiдального за проведення наради структурному пiдроцiлi
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

6. За результатами розгляду питань на нарадi можуть видаватися в
установленому порядку доручення, розпорядження !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii або накази керiвника anupary, керiвника .rpy*rypno.o

перший заступник,
розподiлу обов'язкiв,
райдержадмiнiстрацiТ

вирiшення питань, що

пiдроздiлу [еснянськоi райдержадмiнiстрацii.
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заступником голови,

Украiни

,,Щеснянська райдержадмiнiстрацiя в межах сво€i компетенцii забезпечуе
виконання виданих Президентом Украiни akTiB, реалiзацiю програм
Президента Украiни та щорiчного послання Президента Украiни до ВерховноТ
ради Укратни про внутрiшне i зовнiшне становище Украiни, виконання
наданих Президентом Украiни доручень, aKTiB Кабiнету MiHicTpiB УкраТни.

Глава 2. Взаемовiдносини з виконавчим органом КиТвськоi MicbKoT ради
(Киiвською мiською державною адмiнiстрацiею)

2.1. Взаемовiдносини .щеснянськот райдержадмiнiстрацii з виконавчим
органом Киiвськоi MicbKoT раДи (Киiвською мiською державною
адмiнiстрацiею) булуються вiдповiдно до Конституцii i законiв Украiни на
засадаХ пiдпорядкованостi виконавчому органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацiТ).

flоручення голови КиiвськоТ MicbKoT державноi адмiнiстрацii,
заступникiв голови Киiвськоi MicbKoi державноТ адмiнiстрацiТ, керiвника
апаратУ Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ з питань, що вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв iM дорученi, е обов'язковими для виконання
.Щеснянською райдержадмiнiстрацiею.

2.2. Розпорядження,щеснянськоi райдержадмiнiстрацiт, що суперечать
Конститучii Украiни та законам Yкраiни, рiшенням Конституцiйного Суду
УкраiЪи, актам ПрезиДента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTB,
iнших
MlcbKo1

7. Офiцiйне повiдомлення про порядок денний i пiдсумки розгляду
питань чи запроцення представникiв засобiв MacoBoi iнформацii для участi в
нарадах та iнших офiцiйних заходах .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ чи
окремих iT структурних пiдроздiлiв здiйснюсться виключно вiддiлом з питань
внутрiшньоr полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами MacoBoi
iнформацiТ ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii за пого женням з головою
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii або першим
заступниками голови чи керiвником апарату.

8. Технiчне оснащення вiдповiдноi наради, здiйснюсться вiддiлом
iнформацiйних технологiй, вiддiлом з питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з
громадськlстю засобами MacoBol iнформацii !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii.

, роздл к. взАемовIдносини дЕснllнськоi
рАйдЕржАдмIнIстрАцII з IFilхими оргАнАми дЕржАвноi вллди,

ШДПРИСМСТВАМИ, УСТАНОВАМИ ТА ОРГАНIЗАШЯМИ

Глава 1. Взасмовiдносини з Президентом УкраТни та Кабiнетом MiHicTpiB

центрtцьних органlв виконавчоi влади, а також рiшенням Киiвськоi
ради, розпорядженням виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради

(киiвськоi Micbkoi державноi алмiнiстрачii), можуть бути ckacoBaHi головою
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КиТвськоi мiськоi державноi адмiнiстрачii.

2.3. Голова .Щеснянськоi раидержадмlнlстрацll звiтуе виконавчому
органу КиiвськоТ мiськоI рали (КиТвськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii) на
засiданнях Колегii виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ).

2.4. !.iяльнiсть,Щеснянськоi райлержадмiнiстрацii спрямову€ться та
координу€ться виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвською
мiською державною алмiнiстрачiею) шляхом:

затвердження заходiв, спрямованих на узгодження дiй та об'еднання
зусиль !еснянськоi райдержадмiнiстрацii та iнших районних в MicTi Киевi
державних адмlнlстрацlи для виконання спtльних завдань;

затвердження рекомендацiЙного перелiку управлiнь. вiддiлiв та iнших
структурних пiдроздiлiв районних в Mi :Ti Киевi державних адмiнiстрацiй;

виданЕя aKTiB з питань визначення граничноi чисельностi працiвникiв,
пiдготовки aKTiB з визначення фонду оплати ix прачi, в трат на утримання
.ЩеснянськоТ райлержадмiнiстрачii та ii апарату;

визначення критерiiв та проведення оцiнки эфективностi дiяльностt
Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii;

розгляду питання щодо погодження кандидатур заступникlв голови
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii;

здlиснення lнших заходlв.

2.5, !еснянська райдержадмiнiстрацiя у взасмодii з виконавчим
органом КиТвськоТ MicbKoi ради (Киiвською мiською державною
адмiнiстрацiею):

бере участь в органiзацii громадського обговорення вiдповiдних
проектiв aKTiB КиiвськоТ MicbKoi ради та виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi
ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), якi готуються структурними
пiдроздiлами виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ради (КиТвськоТ MicbKoi
державноi адмiнiстрацii);

регулярно iнформуе громадськiсть про стан викона ня мiських цiльових
програм, проводить роз'яснюв€lльну роботу щодо цiлей та механiзму реалiзацiт
MicbKoi полiтики у районi;

спiвпрацюс iз апаратом виконавчого органу з питань, що виникають у
вiдносинах з виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвською мiською
державною адмiнiстрацiсю) i головою Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii, проводить консультацii стосовно процедури пiдготовки проектiв
aKTiB та iнших документiв, якi подаються на розгляд виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (КиТвськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii), органiзацii
роботи з контролю за виконанням aKTiB Президента Украiни, Кабiнеry
MiHicTpiB Украiни, а також з iнших питань, що реryлюються цим
регламентом.
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Глава З. Органiзацiя роботи структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii

3.1. ЩеснянСька райдержадмiнiстрацiя вiдповiдно до Конституцii та
законiв. Украiни спрямовуе i координус дiяльнiсть cBoii .rру*rурrr*
пiдроздiлiв, зокрема:

визначае стратегiчнi цiлi, прiоритети i першочерговi завдання щодо
реа,тiзацii в районi державноi та Micbkoi полiтики у вiдповiднiй сферi;
. визначае критерii оцiнки ефективностi дiяльностi структурних

пlдроздlлlв;
затверджуе заходи) спрямованi на узгодження дiй структурних

пiлрозлiлiв та об'еднання Тх зусиль для виконання спiльних завдань;
здiйснюе iншi заходи.

З.2. Спрямування i координацiя дlяльностl структурних пiдроздiлiв
[еснянськоi райдержадмiнiстрацii здlиснюються ,Щеснянською
райдержадмiнiстрацiею шляхом видання
протокольних рiшень з окремих питань за
засiданнi Колегii.

вiдповiдних aKTiB та прийняття
результатами ix обговорення на

. 3:3. ,щеснянська Райдержадмiнiстрацiя заслуховуе на засiданнях Колегii
звiти (iнфоРмачiю) керiвникiВ 

"rру*rур""* пiдрозйлi' про стан справ увiдповiднiй сферi. Пiдготовка матерiалiв з таких питань здiйснюеться упорядку, встановленому главою 2 роздiлу III цього Регламенту та Положенням
про Колегiю .ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii.

З.4. Керiвник структурного пiдроздiлу .Щеснянськоi
райдержадмiНiстрацii звертаеться до голови .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, першого заступника голови, заступникiв голови та
керiвника апарату у разi коли вичерпано Bci можливостi для самостiйного
розв'язання проблеми в межах наданих йому повноважень.

3.5. Керiвники структурних
райдержадмiнiстрацii з питань, що потребують вирiшення' головою
!еснянськоi райдержадмiнiстрацii чи napurr" заступником голови,
звертаються до вiдповiдних заступникiв голови, керiвника апарату для
прийнятгя ними рiшення щодо подальших дiй.

виникають у iх вiдносинах з .щеснянськью райдержадмiнiстрацiсю i головою
!еснянськоi райдержадмiнiстрацii, про"од"rо консультацii стосовно
процедури пiдготовки проектiв akTiB та iнших документiв, якi подаються на
розгляд .Цеснянськоi райдержадмiнiстрацiт, органiзацii роботи з контролю

3.б. CTpyKTypHi пlдроздlли !еснянськоiJ.U. \-IPyKlypнl пlдроздlли !еснянськоi райдержадмiнiстрацiiспiвпрацюють iз апаратом ,щеснянськоi райдержадмiнiстрацii. з питань, що

пiдроздiлiв .Щеснянськоi
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виконання aKTiB законодавства, а також з iнших питань, що регулюються цим
регламентом.

3.7. Якщо для пiдготовки документiв, якi подаються на розгляд
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, або для вирiшення iнших питань, що
HaJIeжaTb до спiльноi компетенцii, вiдповiдно до приЙнятого рiшеflня
залучаеться кiлька структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,
пiдроздiл, визначений у перелiку виконавцiв першим, € головним i взаемодiе з
iншими органами в порядку, встановленому цим Регламентом.

Глава 4. Взаемодiя,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii з пiдприемствами,

установами, органlзацlями

4.1. Керiвники комун€rльних пiдприемств, установ та органiзацiй, що
переданi до сфери управлiння ,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii та
пiдпорядкованi вiдповiдним структурним пiдроздiлам .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрачii, з питань, що потребують вирiшення .Щеснянською
райдержадмi нiстрачiсю. звертаються до керiвникiв структурних пiлрозлiлiв
.Ц,еснянськоi райдержадмiнiстрацii для прийняття ними рiшення щодо
подаJIьших дlи.

4.2. Звернення, поданi керiвниками комунальних пiдприсмств, установ
та органiзацiй до !еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ (без погодження
вiдповiдного структурного пiдроздiлу), якому вони пiдпорядкованi, та з
порушенням вимог пункту З.4 глави 3 цього розлiлу i пункry 4. l цiеТ глави
(без погодження першого заступника голови, заступникiв голови вiдповiдно
до розподiлу обов'язкiв), апарат Деснянськоi раЙдержадмiнiстрачiТ повертас
протягом двох робочих днiв керiвникам таких структурних пiдроздiлiв,
пiдприемств, установ та органiзачiй без розгляду.

4.3. ,.Щеснянська райдержадмiнiстрацiя у вiдносинах з переданими iй до
сфери управлiння комунальними пiдприемствами, установами та
органiзацiями видае, зокрема, акти з питань затвердження положень про TaKi

установи та органiзацiT (ix cTaTyTiB), призначення на по аду та звiльнення з
посади керlвникlв та застосування до них
вiдповiдальностi у встановленому порядку.

заходiв дисциплiнарноi

4.4. Матерiали з питань, зазначених у пунктi 4. l цiсi глави, готують та
подають на розгляд ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii в установленому цим
Регламентом порядку керiвники структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi

яким пiдпорядкованi комунальнi пiдприсмства,
через вiдповiдно першого заступника голови або

райдержадмiнiстрацii,
установи i органiзацii,
заступникiв голови.

4.5. {еснянська райдержадмiнiстрацiя, здiйснюючи вiдповiдно до
законодавства cBoi повноваження щодо контролю за дiяльнiстю комунальних
пiдприсмств, установ та органiзацiй, визначас критерii ефективностi
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управлiння об'ектами комунальноi власностi, переданими до сфери ii
управлiння, та порядок iх застосування.

4.6. .Щеснянська райдержадмiнiстрацiя приймае рiшення з питань,
пов'язаних iз здiйсненням координацii дiяльностi та управлiння комунЕlльними
пiдприемствами, установами та органiзацiями, за пропозицiями структурних
пiдроздiлiв .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii, яким в установленому порядку

Керiвник

та органiзаrrii.

ольга МАШКIВсЬкА



ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАIIИСКА

до проекту розпорядження ДесЕянськоi районноi в MicTi Кисвi державноt

адмlнlстрацt1

(назва)

1 . Обrрунтування необхiдностi прийняття розпорядження

Зазначаеться пiдстава розробки
нормативно-правового акта, дор)п{ення

iнiцiативою тощо) та стисло викJIадает l лd пaIJr lII(l
спрямовусться розпорядження, i причини il виникнення, наводяться

пiдr""рд*уоть необхiднiсть правового вреryлювання питанЕя,

3. Правовi аспекти
ЗазначаютьсяпраВоВiпiдставирозробкипроектУроЗпорядженнята

перелiк нормативно-прurоrr* aKTiB, що дiють у вiдповiднiй сферi суспiльних

вiдносин.
Виходячи iз змiсry про€кту розпорядження зазначаеться потреба у

BHeceHHi змiн до .r"r"r*-роa"оряджень або визнання ix такими, що втратили

чиннiсть, а такоЖ ru"д"""" з роЪроблення нових розпоряджень або вiдсутнiсть

norp.Ou у "r.c.r"i 
змiн до чиЕних чи розробленпi по111_рчll"Y'Тол-,."','.

у разi коли про€кт розпорядження стосу€ться прав обов'язкiв

громадян, про це зазначаеться окремо,

зазначаеться, що проект розпоря ,ження не носить нормативно-правовии

характер, не зачiпае .rpu"u, a"ьбодtл й законнi iнтереси громадян або не мае

мiжвiдомчий характер, з вiдповiдним обrрунтуванням,

У разi, якщо. про€кт розпорядж€11r:* "ч:",u 
нормативIIо-правовий

характер, аJIе не пlдляга€ державнiй реестрацii, зазЕачаються вiдповiднi

обгрунтування.

окремо зазначаеться чи мас/не мас проскт розпорядження ознаки

р".упЙоi"о.о акта, iнформацiю про дотримання вимог Закону Украiни <Про

данl, що

2. Мета i шляхи ii досягнення

Розкриваеться

розпорядження, та
положень проекту.

мета, якоi планусться досягти в

механiзм його виконання, а також
результатi прийняття
суть найважливiших
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засади державноi реryляторноi полiтики у сферi господарськоi дiяльностi>,

зокрема про вкJIючен"" оо "n""y 
з пiдготовки проектiв реryляторних aKTlB,

оприлюднення проекту регуляторного акта з метою одержання заувая(ень l

пропозицiй, npo рa.уп",ч,и-розгJLIду зауважень i пропозичiй, про погодження

вiдповiдними органами.))

4. Фiнансово-економiчне обrрунryвання

наводиться фiнансово-економiчне обrрунтування проекту

розпоряджен"", po.puj"oK необхiдних матерiальних та фiнансових витрат, ix

iнших витрат, про що зазначасться окремо,'^__ 
Д.rrr"нi'фiнансово-економiчнi роЗрахУЕки МожУть додаВатися До

пояснювальноi записки,

5. Позицiя заiнтересованих органlв

Зазначаеться'чистосУ€тьсяпросктрозпорядженняiнтересiвiнших
органiв, та стисло викладаеться ix позицiя, 

i,,,hnnrrrcl
Якщо проск, ,,й."о з розбiжностями, наводиться iнформацiя про

роботу,, проведену , ;'уЪ,r;*oвання (стисло повiдомляеть:ljl_о "*"'
'.ono""", ^ 

розробником заходи, спрямованi на пошук взасмоприЙнятЕого

рiшення, врегулювання спiрноi ц6зцllii, зазначаеться, чи проводилися

переговори, консультацii, роОочi зустрiчi, наради тощо, а також хто з

,rоЪuдо"r* осiб брав у них участь),

6. Регiональний аспект

осу€ться питання розвитку .Ц,еснянського

рай враховують положення 1ry:i]I 
гlтл::1

рай розвиток, наводиться позицlя органlв

мiсцевого самоврядування, а також визнача€ться ступiнь ii вiдображення в

просктi.

7. Громадське обговорення

Наводяться результати проведених консультацiй з громадськiстю,

пропозицii та зауваження громадськостi i ступiнь ii врахування, запропонованi

шляхи мiнiмiзацii негативних lrаслiдкiв неврахування таких пропозишiй та

зауважень, а також способи вреryлювання конфлiкту iHTepeciB,

якщо про€кт розlrорядження не потребуе проведення громадського

обговорення, про це зазначаеться окремо,
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8. Прогноз результатiв

!,аеться прогнозна оцiнка результатiв виконання розпорядження,

зазначаються критерll (показники), за якими оцiнюеться ix ефективнiсть,

тощо). Пр та KPr

додаватися "*",З.___,_
не повиЕеIt ох аркушlв,

@Б;;Б,Ъ-.*-_."""""",орозробника)
(пiдпис) f,M я та прiзвишrе)



висновок

юридичного вiддiлу !,еснянськоi районноi в MicTi Киевi державноt

алмtнrстрацii до проекту розпоряджеЕня

(назва)

Проект розпорядження розроблено
озробником)

1. За результатами проведеноi експертизи виявленi невiдповiдностi:

li" 
BcbKoT mticbKoi

р-.-=.---чдлроrпород*,"ням.,виконавчогооргану
державноi адмtнlстрацll,

2)
ЙЙо"р.€"rуrЬьноi технiки -

(вимогам
змiстовi)

2. Узагальнений висновок

правову експертизу проскту розпорядження проведено:

(пiлпис) (iм'я та прiзвище)
(найменування посади працlвника

юридичного вlддlлу,,

(*Тr-u"""орrдичноговiддiлу)

20_ р.

(пi,чпис) (iм'я та прiзвиrче)

(-)



порIвt{яJьнА тАБл4Iи

до проекту розпорядження (назва)

Ый; "'цrйдного 
положення

змiст положення чинного

1i-Hiuiarr"ru.,pi.""щe)
(яайменування посади

керiвника структурного
пiдроздiлу, iншого
органу, що е головним

розробником)

(пiдпис)


